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LIESELOTT ENDERS 


Zur Neuauflage 


„Semel, bis, ter -— ob auch quater?“ schrieb mein Mann in das mir zugedachte Exem- 
plar der dritten Auflage — neben der Freude die doppelte Ungewissheit, ob und wann 
eine vierte Auflage möglich und ihm vergönnt sein würde. Doch trotz zunehmender 
Atembeschwerden von ungebrochener Energie, setzte er die Vorbereitungen zur in- 
haltlichen Überarbeitung der nächsten Auflage fort, und so füllten seine Notizen 
weitere Ordner. Kurz nach seinem Tod (am 18. März 1972) erhielt ich vom Verlag die 
Nachricht, dass die dritte Auflage vergriffen sei. Ich bot an, auf der Grundlage dieser 
Notizen einer vierten Auflage zuzuarbeiten. Doch das wurde seitens der Staatlichen 
Archivverwaltung der DDR verhindert, und zwar mit dem Hinweis auf ein in 
Vorbereitung befindliches Hochschullehrbuch der Archivwissenschaft. Damit sollte 
sich die „Archivverwaltungslehre“ erübrigen. Das Hochschullehrbuch lief$ dann noch 
lange auf sich warten, aber das wirkliche Motiv war, G. E., seit Jahren persona non 
grata der Archivverwaltung, aus dem Gedächtnis der Öffentlichkeit zu verbannen. 


Anfang 1990 konnte ich problemlos die offizielle Rehabilitierung meines Mannes 
durch den neuen Leiter der Archivverwaltung bewirken, wobei mir ausdrücklich 
bestätigt wurde, dass die seinerzeitigen haltlosen Anschuldigungen — profaschistische 
Propaganda — bewusst inszeniert worden waren. Er sollte als verantwortlicher Leiter 
der Abt. I (ehemaliges Reichsarchiv) des Zentralarchivs der DDR abgelöst werden. 
Dagegen hielt ich die Wiederaufnahme meines Angebots einer vierten Auflage von 
1972, also 18 Jahre zuvor, nicht mehr für angemessen. Abgesehen davon, dass ich 
mich, als Archivarin seit einigen Jahren im Ruhestand, von Archivtheorie und -praxis 
entfernt und ganz auf Landesgeschichte verlegt hatte, erschien mir eine Aktuali- 
sierung quasi wie ein Eingriff in die historische Substanz. Gleichzeitig erfuhr ich von 
vielen Kollegen in der Bundesrepublik, dass das Buch für Unterrichts- und Arbeits- 
zwecke nach wie vor unentbehrlich war, d.h. dass die dritte Auflage im Grunde den 
Anforderungen immer noch voll genügte. Nur war sie rar geworden. 


Umso erfreulicher ist es und umso dankbarer bin ich, dass die Herausgeber, Prof. 
Dr. Eckart Henning, Berlin, und Prof. Dr. Gerald Wiemers, Leipzig, einen Nach- 
druck nicht nur ins Auge fassten, sondern alle Anstrengungen unternahmen, diesen 
auch zu realisieren. Ebenso danke ich herzlich unserem langjährigen Freund und 


Kollegen Prof. Dr. Gerhard Schmid, Weimar, für die Hintanstellung seiner Bedenken 


hinsichtlich der Aktualität seiner beiden Kapitel in der „Archivverwaltungslehre, die 
seit der ersten Auflage deren unverzichtbarer Bestandteil sind, und für seine Zustim- 
mung zum Nachdruck. Dem Universitätsverlag Leipzig danke ich gern für die Be- 
reitschaft, den Reprint in sein Programm aufzunehmen, und dem Vorsitzenden des 
Verbandes der deutschen Archivare, Prof. Dr. Volker Wahl, Weimar, für die befristete 


Bereitstellung eines Druckkostenzuschusses. 


Ich wünsche dem Buch das gleich gute Echo, das es seit seinem ersten Erscheinen ım 
Jahre 1962 erfahren hat. Damals sah sich der Autor durch zahlreiche Briefe und Re- 
zensionen aus Ost und West bestätigt, was ihm auch Rückhalt in der Abwehr späte- 
rer böser Verleumdungen gab. Er hatte ein Fachbuch vorgelegt, dessen wissenschaft- 
liche Substanz durch den Titel „Archivverwaltungslehre“ nicht beeinträchtigt wurde. 
Das war ein von ihm selbst gewählter Kompromiss anstelle des ihm selbstverständ- 
licheren Titels „Lehrbuch der Archivwissenschaft“, um ideologische Zumutungen 
abwenden zu können. Freunde und Kollegen in mehreren Ländern zollten uneinge- 
schränkte Anerkennung, aber den Vogel schossen zwei Rezensenten aus den USA 
und Frankreich ab. Letzterer schrieb, die „Archivverwaltungslehre“ wäre eines der 
wenigen deutschen Lehrbücher, die gut verständlich geschrieben seien; ersterer aber 
feierte den Autor in Anspielung an die Großen Vier der Weltpolitik, bezogen auf die 
namhaftesten Autoren der Archivistik, „he is one of the big fives”. 


ECKART HENNING UND GERALD WIEMERS 


l. Zur Bedeutung der „Archivverwaltungslehre” 
in der deutschen Archivistik 


Gerhart Enders zum Gedenken 


„Sehr schnell ist dieses Lehr- und Handbuch für die vielfältigen Probleme der Archiv- 
arbeit zu einem international anerkannten Standardwerk geworden“ — heißt es im 
Klappentext zur dritten durchgesehenen Auflage der „Archivverwaltungslehre” von 
Gerhart Enders (1924-1972), die 1968 im Berliner VEB Deutscher Verlag der 
Wissenschaften als erster Band der neuen Schriftenreihe „Archivwissenschaft und 
Historische Hilfswissenschaften“ des Instituts für Archivwissenschaft der Humboldt- 
Universität zu Berlin erschien. Dem ist auch heute, nach 35 Jahren, kaum etwas hin- 
zuzufügen. Entstanden ist das Buch, um einem spürbaren Mangel an archivwissen- 
schaftlicher Fachliteratur abzuhelfen, der übrigens nicht nur in der DDR bestand, 
sondern in Deutschland erneut zu konstatieren ist, da die verdienstvolle „Einführung 
in die Archivkunde“ meines Marburger Lehrers Eckhart G. Franz diese Lücke weder 
schließen kann noch soll'. Demgegenüber setzt die umfängliche, von Norbert 
Reimann jüngst herausgegebene „Praktische Archivkunde“ für den mittleren Dienst, 
die freilich „keine archivwissenschaftliche Darstellung“ sein möchte’, das eigentliche 
Anliegen von Gerhart Enders fort, ohne ihm zu entsprechen. 

Im Jahre 1962 kam die erste, 1967 stark überarbeitet die zweite Auflage der „Archiv- 
verwaltungslehre“ heraus. Die dritte war bereits im Frühjahr 1972 vergriffen, ohne 
dass sich der Bedarf auf Dauer decken ließ, weshalb das Werk bald zu einem be- 
gehrten Titel des Antiquariatshandels wurde. Hervorzuheben im Sinne der Einlei- 
tung von G. Enders und zum Verständnis des etwas spröden Titels ist das Ziel, einen 
„Leitfaden für die praktische Archivarbeit“ (Einleitung, S. 7) zu schaften. Hier liegt 
seine große, von keiner Seite bestrittene Leistung, weniger auf dem Gebiet der Archiv- 
theorie oder der Archivgeschichte, auf die er hier bewusst verzichtet hat, oder der 
archivrechtlichen Fragen, die nur fallweise angesprochen werden. Enders geht von 


1 Eckhart Götz Franz: Einführung in die Archivkunde. 5., aktualisierte Auflage, Darmstadt 1999. 
2 Praktische Archivkunde. Ein Leitfaden für Fachangestellte für Medien- und Informationsdienste, Fach- 


richtung Archiv. Im Auftrage des Westfälischen Archivamtes hrsg. von Norbert Reimann, Redaktion: 
Brigitta Nimz und Wolfgang Bockhorst, Münster 2004, S. 8. 


VII 


VI 


den Aufgaben eines klassischen Archivs aus: Er beschreibt auf rund 180 Seiten und 
mit Hilfe gut durchdachter Schemata in neun Kapiteln das ältere und neuere Re- 
gistraturwesen im behördlichen Vorfeld des Archivs, erläutert Aktenerfassung und 
-übernahme, Bewertung und Kassation, Bestandsbildung nach dem Provenienzprin- 
zip, Fragen der Ordnung und vor allem der Verzeichnung, Beständeübersichten und 
Inventare, Benutzungs- und Auskunftsdienst, Archivbauten und die Aufbewahrung 
von Archivalien. Im Vergleich zur Publikation von Rudolf Schatz (1961)' ist die 
Arbeit von Enders ungleich „komprimierter, sie fasst stärker zusammen, ohne aber 
irgendwo oberflächlich zu werden“‘, ist im wesentlichen unpolitisch, dabei allge- 
meinverständlich und nicht nur für Archivare aller Berufsstadien, sondern auch als 
Ratgeber für den Historiker verwendbar. Durch die „Archivverwaltungslehre“ wird er 
gleichsam von außen an die Archivalien herangeführt, die er dann im Zuge seiner Be- 
nutzung als Überlieferungsträger inhaltlich kennen lernt und Quellen kritisch inter- 
pretiert, doch schon dabei gilt es die bereits von Helmut Lötzke in seinem einstigen 
Geleitwort mitgegebene, unvermindert aktuelle Mahnung zu beherzigen: „Die wach- 
sende Intensität historischer Quellenforschung erfordert es, die bisherige Vernachläs- 
sigung der historischen Hilfswissenschaften in Lehre und Forschung zu überwin- 
den“. Damit wird, wie es H. Lötzke nennt, bereits das Feld „der auswertenden For- 
schungsarbeit“ betreten, während die primäre Aufgabe des „Archivars die Sicherung 
und Erschließung“ von Archivbeständen bleibt. 

Auch die von der Sorge um „den bestmöglichen Erhaltungszustand der Bestände“ 
(5. 184) geprägten Ausführungen von Gerhard Schmid zur „Archivischen Konservie- 
rungs- und Restaurierungstechnik“ sind keineswegs nur von historischem Interesse, 
sondern werden im Einzelfall weiter angewendet, nur waren z. B. maschinelle Papier- 
spaltverfahren oder die Alkalisierung saurer Massenakten noch nicht erfunden. Auch 
G. Schmids Kapitel über die „Archivische Fototechnik“ ist für Altbestände wegen der 
mangelnden Langzeitverfügbarkeit digitaler bzw. digitalisierter Quellen keineswegs 
veraltet, sondern wird weiterhin für die analoge Sicherungs- oder Ersatzverfilmung 


gebraucht. 


3 Rudolf Schatz: Behördenschriftgut. Aktenbildung, Aktenverwaltung, Archivierung, Boppard 1961 
(= Schriften des Bundesarchivs, 8). 


4 Vgl. Rezension von Günther Engelbert zur 1. Auflage von Gerhart Enders: Archivverwaltungslehre, in: 
Der Archivar 17 (1964), Sp. 304-306, hier Sp. 305. 

5 Helmut Lötzke, Geleitwort, S. XVIIf. Vgl. Eckart Henning: Die aktuelle Lage der Historischen Hilfswis- 
senschaften in der Bundesrepublik Deutschland, in: Archive und Forschung, Referate des 73. Deutschen 
Archivtags 2002 in Trier, hrsg. vom Verband deutscher Archivarinnen und Archivare, Redaktion: Robert 
Kretzschmar, Siegburg 2003, S. 59-69 (= Der Archivar, Beiband 8) und Friedrich Beck / Eckart Henning 
(Hrsg.): Die archivalischen Quellen. Mit einer Einführung in die Historischen Hilfswissenschaften. 


4. Aufl. Köln 2004 (-UTB, 8273). 


Eine Standortbestimmung der „Archivverwaltungslehre” von G. Enders innerhalb 
der Archivwissenschaft vorzunehmen, fällt aus heutiger Sicht nicht schwer, war das 
Fach doch noch lange vor und nach dem Zweiten Weltkrieg von der Tangl-Schule 
beherrscht‘ bzw. von Lehrern und Absolventen des legendären „IfA”, des Berliner 
„Instituts für Archivwissenschaft und geschichtswissenschaftliche Fortbildung“ im 
Preußischen Geheimen Staatsarchiv (1930-1945)’ geprägt, die ihr Fachwissen an die 
nächste Generation von Archivaren — zu der auch G. Enders gehörte — weitergaben. 
In der DDR sind hier vor allem Hellmut Kretzschmar (Dresden) und Heinrich Otto 
Meisner (Potsdam / Berlin) zu nennen — aber auch der nicht zu Michael Tangls Schü- 
lerkreis gehörige Willy Flach (Weimar) -, die alle am neu gegründeten Institut für 
Archivwissenschaft in Potsdam (1950) und an den Universitäten in Berlin, Leipzig 
und Jena als akademische Lehrer der Archivwissenschaft und der Historischen Hilfs- 
wissenschaften (Diplomatik, Paläographie, Aktenkunde usw.) wirkten. Als erstes 
Nachkriegswerk ist von H. ©. Meisner die „Urkunden- und Aktenlehre der Neuzeit 
(1950) zu nennen, in der er nun ausführlicher als in seinem ersten, 1935 erschienenen 
Buch über die „Aktenkunde“ auch auf das „Schriftgut im Archiv“ einging‘. Insgesamt 
blieb Meisner aber der von ihm begründeten Aktenkunde als Historischer Hilfswis- 
senschaft? stärker verpflichtet als der Archivistik, die erst in seinem Spätwerk, der 
„Archivalienkunde vom 16.-19. Jahrhundert“ (1969) breiteren Raum einnahm". 
Für Letzteres waren die von Wolfgang Leesch aufgrund von Nachschriften und ande- 
ren Aufzeichnungen postum herausgegebenen IfA-Vorlesungen Adolf Brennekes 
wichtig, die als „Archivkunde“ (1953) erschienen, sich aber auf Archivtheorie und 
Archivgeschichte beschränkten", so dass Enders’ und Brennekes Werk sich ergänzten. 
Aus demselben Jahr ist noch die archivwissenschaftlich weiterführende Kretzschmar- 
Festschrift „Forschungen aus mitteldeutschen Archiven“? (1953) zu nennen, ferner 





6 Annekatrin Schaller: Michael Tangl (1861-1921) und seine Schule. Forschung und Lehre in den Histori- 
schen Hilfswissenschaften, Stuttgart 2002, S. 326-330 (= Pallas Athene, 7). 

7 Wolfgang Leesch: Das Institut für Archivwissenschaft und geschichtswissenschaftliche Fortbildung (IfA) 
in Berlin-Dahlem (1930-1945), in: Brandenburgische Jahrhunderte. Festgabe für Johannes Schultze zum 
90. Geburtstag, Berlin 1971, S. 219-254. 

8 Heinrich Otto Meisner: Urkunden- und Aktenlehre der Neuzeit, Leipzig 1950, 2. Aufl. 1952, S. 85ff, vgl. 
von dems.: Aktenkunde. Ein Handbuch für Archivbenutzer mit besonderer Berücksichtigung Branden- 
burg-Preußens, Berlin 1935. 

9 Vgl. Eckart Henning: Wie die Aktenkunde entstand. Zur Disziplingenese einer Historischen Hilfswissen- 
schaft und ihrer weiteren Entwicklung im 20. Jahrhundert, in E. H.: Auxilia historica. Beiträge zu den 
Historischen Hilfswissenschaften und ihren Wechselbeziehungen, Köln 2000, S. 54-76, hier S. 59ff. 

10 Heinrich Otto Meisner: Archivalienkunde vom 16. Jahrhundert bis 1918, Leipzig 1969, desgl. Lizenzaus- 
gabe Göttingen 1969. 

11 Adolf Brenneke: Archivkunde. Ein Beitrag zur Theorie und Geschichte des europäischen Archivwesens, 
nach Vorlesungsmitschriften und Nachlaßpapieren bearbeitet und ergänzt von Wolfgang Leesch, Leipzig 
1953, Nachdruck München 1988. 

12 Forschungen aus mitteldeutschen Archiven. Zum 60. Geburtstag von Hellmut Kretzschmar, Berlin 1953. 


die „Aktenkunde der Wirtschaft“ (1954/56) von Erich Neuß'’ und die auch von 
G. Enders mit einem relevanten Beitrag über Probleme des Provenienzprinzips verse- 
hene Meisner-Festschrift „Archivar und Historiker“ (1956)'*. Diese Werke stellten 
somit in der DDR die wissenschaftliche Basis dar, auf der G. Enders stand, als 1955 
in Potsdam die neue Fachschule für Archivwesen gegründet wurde", und er sich als 
Dozent zur Abfassung verschiedener von H. OÖ. Meisner und Hanns Gringmuth- 
Dallmer begutachteter „Lehrbriefe“ zur Archivistik für das Fernstudium(1957/ 
1958) bereit erklärte, die auch damals schon Gerhard Schmid durch Beiträge zur 
Fototechnik sowie zur Konservierungs- und Restaurierungstechnik ergänzte'". Sie bil- 
deten den „Vorlauf für seine Archivverwaltungslehre“”, für die er noch die „Vor- 
schläge zur Archivterminologie“ (1960) von H. O. Meisner und W. Leesch'* berück- 
sichtigen konnte sowie etliche Spezialstudien, etwa zur Kartenverzeichnung, vor 
allem aber in der zweiten Auflage die „Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsätze” 
(1964), an denen G. Enders maßgeblich mitgearbeitet hat (dadurch konnte der 
Anhang zur ersten Auflage entfallen). Dass aber auch die „westliche“ Fachliteratur 
von G. Enders verarbeitet wurde, u. a. in kritischer Auseinandersetzung mit dem 
sogen. Strukturprinzip von Johannes Papritz”, um nur ein Beispiel zu nennen, zeigt 
eben nicht nur sein erfreulich ausführliches Literaturverzeichnis, sondern auch sein 
Dank an verschiedene Fachkollegen im anderen Deutschland, wie Ahasver v. Brandt, 


Erich Neuß: Aktenkunde der Wirtschaft, T. 1: Kapitalistische Wirtschaft, T. 2: Volkseigene Wirtschaft 
(1945-1952), Berlin 1954 u.1956. 

Gerhart Enders: Probleme des Provenienzprinzips, in: Archivar und Historiker, Studien zur Archiv- und 
Geschichtswissenschaft. Zum 65. Geburtstag von Heinrich Otto Meisner, Berlin 1956, S. 27-44. 

Vgl. Elsa Studanski: 25 Jahre Fachschule für Archivwesen, Potsdam 1980, ferner Rudi Lechelt / Karin 
Rentsch / Waldemar Schupp: Chronik 1955-1985 (der Fachschule), Potsdam 1985. 

Als Manuskript-Druck der Fachschule für Archivwesen erschien 1957: Gerhart Enders: Archivistik, 
Lehrbrief 1: Archivtheorie; G. Enders / Gerhard Schmid: Archivistik, Lehrbrief 3: Archivtechnik; G. En- 
ders: Archivistik, Lehrbrief 4: Archivverwaltungspraxis, Teil 1; G. Enders: Archivistik, Lehrbrief 5: 
Archivverwaltungspraxis, Teil 2. 1958 erschien verspätet G. Enders: Archivistik, Lehrbrief 2: Archivge- 
schichte. Vgl. Wolfgang Blöss: Lehr- und Studienmaterial für die Aus- und Weiterbildung der Archivare. 
Bibliographische Übersicht, in: Archivmitteilungen 30 (1980), S. 109-111. 

Botho Brachmann: Die Archivwissenschaft in der DDR — Überlegungen zur Geschichte der Disziplin, in: 
50 Jahre Verein deutscher Archivare, Bilanz und Perspektiven des Archivwesens in Deutschland, Referate 
des 67. Deutschen Archivtags 1996 in Darmstadt, Redaktion: Diether Degreif, Siegburg 1997, S. 149- 


161, hier S. 153 (= Der Archivar, Beiband 2), vgl. auch ders.: Die Ausbildung wissenschaftlicher Archivare 
in Potsdam und Berlin 1950-1995/96, in: Archiv für Diplomatik 39 (1993), S. 387-492. 

18 Grundzüge einer deutschen Archivterminologic. Referentenentwurf des Ausschusses für deutsche Archiv- 
sprache. Neubearbeitung von Heinrich Otto M 


(1960), S. 134-152. eisner und Wolfgang Leesch, in: Archivmitteilungen 10 


17 


19 Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsätze für die staatlichen 
Republik (OVG), Potsdam 1964, nebst Er 
16 (1966), S. 125-135; 21 (1971), S. 5-1 
20 Gerhart Enders: Archivverwaltungslehre, 


f Archive der Deutschen Demokratischen 
gänzungen 1-5. Vgl. dazu Kommentare in: Archivmitteilungen 
4; 22 (1972), S. 14-17; 30 (1980), S. 10-16. 

3., durchgesehene Auflage, Berlin 1968, S. 114. 


Gerhard Granier, Dietrich Kausche oder Georg Winter in den Vorworten zur ersten 
und zweiten Auflage, der auch noch der dritten wieder beigegeben wurde. 
Zusammenfassend ist Günther Engelbert zuzustimmen, wenn er die „Archivverwal- 
tungslehre“ als „Beitrag von hohem Rang innerhalb der archivwissenschaftlichen 
Literatur der Gegenwart“ (1964) und als deutsches „Standardwerk der Archivwissen- 
schaft“ (1970) bezeichnet hat?', dessen Verfasser stets praxisnah (aber theoriegeleitet) 
geurteilt hat, der die inhaltlichen (und formalen) Aspekte der Überlieferungsbildung 
zu würdigen wusste und dessen Lehrbuch daher nicht nur Generationen von Pots- 
damer Fachschülern und Berliner Diplomarchivaren, sondern auch Archivreferen- 
daren (wie dem Unterzeichneten) und Inspektoranwärtern schon zur erfolgreichen 
Prüfungsvorbereitung an der Marburger - und vermutlich auch der Münchener — 
Archivschule diente. Möge dieser Nachdruck auch künftig zum Verständnis der 
praktischen Arbeit, aber auch der gedanklichen Klarheit in der Grundlagendis- 
kussion der Archivistik beitragen, die G. Enders — wie kaum ein anderer — zu fördern 
vermochte. Sein schlankes Werk aus einem Guss wird ihn stets „im rechten Lichte” 
erscheinen lassen bzw. sein Ansehen in der Fachwelt dauerhaft sichern. 


b.r. 


21 Rezension von Günther Engelbert zur 3. Auflage von Gerhart Enders: Archivverwaltungslehre, in: Der 
Archivar 23 (1970), Sp. 432-433, hier Sp. 433; vgl. oben Anm. 3. 
22 Hermann Schreyer: Rehabilitierung, in: Archivmitteilungen 5/1990, S. 199. 


XI 


I Vgl. die Rezensionen in Auswahl: Everett Alldredge, 


2. Zum Lebensweg von Gerhart Enders 


In diesem Jahr wäre der Archivar Gerhart Enders 80 Jahre alt geworden. Anlass ge- 
nug, sein wichtigstes Werk, die „Archivverwaltungslehre“, neu herauszugeben. Bis 
heute sind darin gültige Grundlagen unseres Wissens zur Archivtheorie und Archiv- 
praxis vereint. Dazu rechnen auch die beiden wichtigen Schlusskapitel von Gerhard 
Schmid zur archivischen Konservierungs- und Restaurierungstechnik sowie zur 
archivischen Fototechnik. 

Das Buch erwies sich als großer Wurf. Es war für die deutschen bzw. deutschsprachi- 
gen Archivare bestimmt und fand darüber hinaus im Ausland starke Beachtung. 
Davon zeugen die im Text angeführten Beispiele. Das Geleitwort von Helmut Lötzke 
ist aus der Zeit heraus zu verstehen und diente der Herausgabe des Werkes funktio- 
nal, eher absichernd. Mit ideologischen Zugeständnissen ist Gerhart Enders sehr 
sparsam umgegangen. Ohne sie wäre das Buch in der damaligen DDR, als erste und 
einzige Veröffentlichung in der „Schriftenreihe des Instituts für Archivwissenschaft 
der Humboldt-Universität zu Berlin“, wohl nicht erschienen. So hielt dann Reinhard 
Kluge als Rezensent fest, dass „die materialistische Durchdringung einiger Partien der 
Arbeit noch vertieft werden“ müsste.? Heinrich Otto Meisner, der Nestor der deut- 
schen Archivwissenschaft und akademische Lehrer von Enders, 
treffend: „Das vorliegende Buch bietet zum ersten Mal in deut 
weiteren interessierten Kreisen ein geschlossenes Bild der auf de 
vischen Verwaltungspraxis und Technik in den letzten Jahrzehnt 
unter Einbeziehung theoretischer Fragen.“ 

Das kurze wissenschaftlich-schöpferische Wirken von Gerhart Enders, schon in den 
mittleren Lebensjahren von Krankheit gezeichnet, spiegelt sich in gewisser Weise in 
den drei Auflagen seiner „Archivverwaltungslehre“ zwischen 1962 und 1968 wider. 
Das Lehrbuch entstand parallel zum akademischen Unterricht, aus den 
mit Lehrbriefen, eigenen und kollegialen Forschungen, die in das Wer 
verständlich eingeflossen sind. Beispielhaft seien dafür genannt die 


urteilt dagegen zu- 
scher Sprache auch 
m Gebiete der archi- 
en erzielten Resultate 


Erfahrungen 
k ganz selbst- 
Definition des 


; in: The American Archivist 26 (1963) S. 383 f.: Karel 
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Von Oktober 1951 bis September 1953 war Enders Aspirant am Institut für 
Archivwissenschaft in Potsdam und schloss den 2. Lehrgang mit dem Staatsexamen 
zum wissenschaftlichen Archivar ab. Vom Oktober 1953 bis zum Mai 1970 arbeitete 
er als Archivar, seit 1954 als Abteilungsleiter (Abt. I, Bestände des ehemaligen Reichs- 
archivs) und als stellvertretender Direktor des Deutschen Zentralarchivs/Zentralen 
Staatsarchivs der DDR in Potsdam. In den beiden letzten Jahren seines Lebens lebte 
er zurückgezogen, aber dennoch nicht ungesellig als Invalidenrentner in Wilhelms- 
horst bei Potsdam. Dr. Gerhart Enders starb am 18. März 1972 an Sarkoidose. 

Diese nackten Zahlen, die ich seiner Witwe, Frau Dr. Lieselott Enders, verdanke, sind 
aber nur die halbe Wahrheit. „Gerhart Enders war auf Grund seiner aufrechten Hal- 
tung‘, schreibt sie, „der übergeordneten Staatlichen Archivverwaltung (StAV) wie- 
derholt und vor allem in der zweiten Hälfte der sechziger Jahre unbequem geworden. 
1969 suchte man einen Vorwand zu seiner Ablösung als Abteilungsleiter. Er pflegte 
nach Weiterbildungsveranstaltungen für die staatlich geprüften Archivare im Haus 
zur Auflockerung etwas vorzulesen, darunter aus der Hitler-Biographie des ihm als 
Archivbenutzer persönlich bekannten angesehenen Historikers Helmut Heiber vom 
Institut für Zeitgeschichte in München, der mit seinem witzigen, ironischen Stil die 
Nazi-Zeit treffend charakterisierte, ein überzeugter Antifaschist. Die StAV unter 
ihrem Leiter Dr. Gerhard Exner unterstellte meinem Mann vorsätzlich profaschisti- 
sche Propaganda und setzte ihn unter Druck. Da seine Krankheit schon weit fortge- 
schritten war, vor allem die Atemnot, entschloss er sich trotz seiner Skrupel, seine 
berufliche Arbeit im Archiv aufzugeben und seine Kollegen, wie er es empfand, im 
Stich zu lassen, nach Rücksprache mit dem Arzt seines Vertrauens zur Inv 


rung. ° Dadurch entging er einem gegen ihn angestrengten Parteiverfahre 
seinen vorhersehbar negativen Folgen. 


Hinter seinem Werk tritt die Persönlichkeit Gerhart Enders’ merklich, nahezu unbe- 


kannt zurück. Der letzte handgeschriebene Lebenslauf stammt aus dem Jahre 1953.‘ 
Enders ist lediglich in einem Personallexikon zur DDR- 
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Lieselott Enders an G. W., Potsdam 19. Jan. 2004. 

6 Vgl. Bundesarchiv Berlin, Staatliche Archivverwaltung der DDR, PA Dr. Gerhart Enders DO 1/22.0/ 
1315, Bl. 27-29. 

7 Biographisches Handbuch der SBZ/DDR 1945_1 
Band 1, München u.a. 1996, S. 159. 
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in: AM 40 (1990) H. 5, S. 199. 


9 Hermann Schreyer: Rehabilitierung, DDR. Eine Wortmeldung zur Einheit im deut- 


10 Gerhard Schmid: Prolegomena zur ae n nz 
schen Archivwesen, in: Der Archivar 43 (1990) H. 4, Sp- 


Berlin). 
I1 Im Gespräch v. 5. Febr. 2004 mit Dr. K- nn ur res 
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der Verwissenschaftlichung der Archivpraxis. 


Besonders fühlte sich Enders zur Philosophie hingezogen. Im gleichen Maße trat sie 
zurück, wie die archivwissenschaftlichen Anforderungen stiegen und theoretisch gesi- 
chert werden mussten. Dennoch sind philosophische Überlegungen in die archivwis- 
senschaftlichen Arbeiten eingegangen. " 

Seine besondere Fürsorge galt der Familie, seiner Frau Lieselott und den beiden 
Kindern. Für Tochter Karin und Sohn Peter, 1952 und 1953 geboren, war er immer 
präsent und stets da, wenn sie ihn brauchten. Mit der Tochter verbanden ihn musi- 
sche Interessen und mit dem Sohn die Liebe zu den Naturwissenschaften, der Tech- 
nik und zum Sport. Enders war bis zuletzt ein vielseitig interessierter Mensch, trotz 
der Beeinträchtigungen durch die fortschreitende Krankheit. 


Die zweite Auflage der „Archivverwaltungslehre“ befand sich zu unserer Studenten- 
zeit als Manuskript beim Verlag, und die dritte hatte er mit laufenden Verbesserun- 
gen bereits im Kopf. Es sollte für lange Zeit die letzte sein. Gerhart Enders wurde 
nicht einmal 48 Jahre alt. Er hat dennoch ein beachtliches Werk hinterlassen. das 
durch die „Archivverwaltungslehre“ gekrönt wurde. Mit ihm haben | 
Archivare viel zu früh einen herausragenden Kollegen und begnadete 
ren, der sich durch Bescheidenheit und Liebenswürdigkeit auszeichne 
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GELEITWORT 


Das staatliche Archivwesen der Deutschen Demokratischen Republik ist im Prozeß 
seines Auf- und Ausbaus in den beiden letzten Jahrzehnten zu einem festen Be- 
standteil der sozialistischen Staats- und Gesellschaftsordnung geworden. Im Gegen- 
satz zur kapitalistischen Vergangenheit mit ihrer Zersplitterung des Archivwesens 
verwaltet es auf der Basis der sozialistischen Eigentumsverhältnisse die überwiegende 


Mehrheit des gesellschaftlich bedeutsamen Archivgutes, das im Staatlichen Archiv- 
Grundlage konnte eine einheitliche Archiv- 


le Leitung und Koordinierung aller wesentli- 
s ermöglicht die umfassende Nutzung des 


fonds zusammengefaßt ist. Auf dieser 
organisation aufgebaut und die zentra 
chen Archivaufgaben erreicht werden. Da 


Archivgutes für vielfältige gesellschaftliche Zwecke. 
Die Beschlüsse des VI. Parteitages der Sozialistischen Einheitspartei Deutschlands 


über den umfassenden Aufbau des Sozialismus in der DDR stellen das staatliche 
Archivwesen vor neue und größere Aufgaben. Das Kernstück dieser Beschlüsse ist das 
neue ökonomische System der Planung und Leitung der Volkswirtschaft, dessen 
Prinzipien auch die künftigen Aufgaben und Funktionen der staatlichen Archive 
bestimmen. Das zentrale Anliegen besteht dabei in der maximalen Erhöhung des 
gesellschaftlichen Nutzeffektes der Archivarbeit durch eine noch stärkere Konzentrie- 
rung der archivarischen Tätigkeit auf die gesellschaftlichen Schwerpunktaufgaben. 
Ihren rechtsverbindlichen Ausdruck haben die Parteibeschlüsse in der Verordnung 
des Ministerrats der DDR über das staatliche Archivwesen vom 17. Juni 1965 gefun- 
den. Damit hat eine neue Entwicklungsetapp® begonnen, die an die Ergebnisse der 
erfolgreichen Aufbauarbeit seit 1945 anknüpfen kann. 

Umfang und Vielfalt sowie die gesellschaftliche Bedeutung der archivarischen Aufga- 
ben verlangen vom Archivar, sich ganz auf ihre Erfüllung zu konzentrieren. An den 
Beruf des Archivars werden damit höhere Anforderungen gestellt, und seine wachsen- 
de Bedeutung kommt in einer noch stärkeren Eigenständigkeit zum Ausdruck. Diese 
notwendig gewordene volle Verselbständigung des archivarischen Berufes bedingt die 
Lösung der aus der Vergangenheit überlieferten einseitigen Bindungen an den Beruf 
des Historikers, ohne daß die besonderen Beziehungen zur Geschichtswissenschaft 
damit aufgegeben werden sollen. Die Arbeit des Archivars führt zu ständigen Kon- 
takten und zur Zusammenarbeit mit sehr verschiedenartigen staatlichen und gesell- 
schaftlichen Institutionen und insbesondere mit zahlreichen Wissenschaftszweigen. 
Doch der Charakter des Archivgutes als historische Überlieferung und die Aufgaben 


bei seiner wissenschaftlichen Erschließung verlangen geschichtswissenschaftliche 
hodische Fähigkeiten als Voraussetzung für die 


sich auch in der Ausbildung des Archivars. 


Kenntnisse und entsprechende met 
archivarische Berufsarbeit. Das zeigt 
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Von grundlegender Bedeutung für die Arbeit des Archivars ist die Archivwissen- 
schaft. Von ihr sind wichtige theoretische Fragen, die sich beim Aufbau eines soziali- 
stischen Archivwesens ergeben haben, zu lösen. Um die bestmögliche und umfassen- 
de Auswertung des Archivguts für die vielfältigen wissenschaftlichen, politischen, 
rechtlichen und wirtschaftlichen Zwecke zu ermöglichen, muß sie 
entwicklung und Verfeinerung der Methoden zur Erfassun 
und Erschließung der Archivalien arbeiten und verallgemeinern. Als eine historische 
Wissenschaft erforscht sie außerdem die Geschichte des Archivwesens im Zusam- 


menhang mit der allgemeinen gesellschaftlichen Entwicklung. Die Archivwisse 
schaft hat noch große Aufgaben zu bewältige 


nis, wissenschaftlicher Erkenntnis und 


Wechselwirkung bestehen. 


In den letzten Jahren hat das Fachgebiet der Schriftgutverwaltung für die archivari- 
sche Tätigkeit in wachsendem Maße an Bedeutung gewonnen. Diese Tendenz wird 
sich künftig weiter verstärken. Die notwendig gewordene Ei 
senschaftliche Gestaltung der Schriftgutverwaltung in Sta 
Ziel, daß bereits von der Entstehung des Schriftguts an sei 
beitung und Betreuung erfolgt. Die wissenschaftliche Arb 
ihre Umsetzung in die Praxis ist eine wichtige archivarisc 
bei, die Schriftgutverwaltung zu einem zuverlässigen Hil 
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dieser neu entstehenden Überlieferung 
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nrichtungen in ihrer historischen Entwicklung 


uß | auch — unter anderen Aspekten — zugleich ein 
wichtiger Gegenstand in der Arbeit des Historikers ist, 


Ähnliches gilt für das Gebiet der historischen Hilfswissenschaften. Sie vermitteln das 


Verständnis für die historischen Quellenzeugnisse nach ihrer Entstehung und Über- 
lieferungsgeschichte, hinsichtlich des Zusammenhanges von Inhalt und Form und 
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VORWORT ZUR 1. AUFLAGE 


Im Archivwesen der Deutschen Demokratischen Republik EN ne Be 
wuchsausbildung besondere Bedeutung en, Eee 
tum an der großen Mehrheit des Archivgutes 7 ei Aschivenssesteillen 
Ausbau der Archivorganisation, und da a je = ine stets wachsende 
Aufgaben erheblich umfangreicher er en Bee Zur Befrie- 
Zahl von Archivaren für das Archivwesen ia an Tehrenweih 
digung des großen Nachwuchsbedarfs ist in den "Es fehlt jedoch bis 
differenziertes Ausbildungssystem geschaffen worden. Ro ac 
heute an Fachliteratur für Ausbildungszwecke, PrgE allem ı EEE 
Archivwissenschaft selbst. Die „Archivkunde® n ee schon 
reits 1953 erschienen und eignet sich als ee . chichte behandelt, 
deshalb nicht, weil sie nur die Archivtheorie und Arc mn Audi je 
die Methodenlehre für die praktische neh Die von 1956 
waltungspraxis genannt, jedoch bast: - ne dienbriefe für das Fach 
bis 1958 als Manuskriptdruck erschienenen Fernstu en 
Archivwissenschaft waren fast nur den er ee 
dium zugänglich; sie sind auch bereits ER nn 2 Hefte unverändert 
Gründe ließen es untunlich erscheinen, die vergrilte schaftlicher Arbeiten 
ncu zu drucken: Eine erhebliche Anzehl s Pure gerückt Inzwischen 
re a  ehere sozialistische Entwicklung des staat 
wurden die Grundsätze für die wei j ‘chen Erfah- 
lichen Archivwesens der DDR erarhertel- ei na der vielfach 
tungen in der Ausbildung waren zu Be der Archiv- 
seäußerte Wunsch, eine allgemeinverstan ni k oänglich zu machen. 
wissenschaft einem breiteren Interessenkreis Br a Forderungen und 
Die vorliegende Archivverwaltungslchre su Linie als Lehrmittel für 
Wünschen zu entsprechen. Sie will damit in a geprüften Archivare 
die Aus- und Weiterbildung vor allem der Bi onortionen. Der starken 
dienen. Von daher erklären sich ee m Dee finden, ver- 
Berücksichtigung, die die praktischen Probleme 
a an .. est ist Herr Dr. Gerhard Schmid zu BR 
. ich vielen. Zue nu. de eo Arbeit die 
Fre en z den Lehrbriefen — auch Be und 
Kapitel XI (Archivische Konservierungs- 2 iter gilt mein Dank im be- 
XI (Archivische Fototechnik) verfaßt hat. Dr. Gringmuth-Dallmer, 
sonderen den Herren Professor Dr. Meisner nn Hilfe zukommen ließen. 
die als Gutachter der Fernstudienbriefe a Be wertvolle Einzelhin- 
Binige Fachkollegen gaben mir Stellungna a Herren Professor Dr. von 
weise; vor allem bin ich in dieser Hinsicht “ * verpflichtet. Ich möchte 
Brandt, Dr. Granier, Dr. Kausche und Dr. Win 


2 Enders 


es gleichfalls nicht versäumen, an dieser Stelle meinen Kollegen vom Deut- 
schen Zentralarchiv Potsdam zu danken. Aus der gemeinsamen Arbeit an 
der Lösung der Probleme unseres Archivs sind die wichtigsten Teile dieses 
Buches entstanden. Die größte Dankbarkeit gebührt jedoch meiner Frau. Sie 
hat als Frau mir den Großteil der äußeren Voraussetzungen für die Arbeit 


geschaffen, als Berufskollegin mich beraten und unterstützt. Ihr sei dieses 
Buch gewidmet. 


VORWORT ZUR 2. AUFLAGE 


Wider Erwarten schnell ist die 1. Auflage des vorliegenden Buches vergrif- 
fen gewesen. Trotzdem war es nicht angängig, einen unveränderten Nach- 
druck herauszubringen. Zu viel hatte sich seit 1961 auf dem Arbeitsgebiet 
der Archivare verändert. Genannt seien hier nur die Diskussionen um den 
Archivgutbegriff, die „Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsätze“ und die 
„Grundsätze der Wertermittlung“, die Verordnung über das staatliche Ar- 
chivwesen vom 17. Juni 1965. Es wurde nötig, einige Kapitel gründlich zu 
überarbeiten, andere völlig neu zu konzipieren. Das Kapitel V ist jetzt in 
Verbindung mit den „Grundsätzen der Wertermittlung“, die Kapitel VI 
und VII sind in Verbindung mit den „Ordnungs- und Verzeichnungsgrund- 
sätzen“ zu schen: Sie stellen zum Teil Erläuterungen und Begründungen 
dieser Grundsätze dar, geben jedoch nicht nochmals den Stoff im einzelnen 
wieder. Der Anhang der 1. Auflage konnte jetzt entfallen, da die Grund- 
sätze für die Ordnung nach der alphabetischen Folge inzwischen in die „Ord- 
nungs- und Verzeichnungsgrundsätze“ aufgenommen worden sind. 

Von großem Nutzen für die Überarbei 


VORWORT ZUR 3. AUFLAGE 


Unmittelbar nach Auslieferung war die 2. Auflage an een 
vorhandene Bedarf gedeckt werden konnte. Um no s er eich 
rer Zeit herausbringen zu können, mußte auf ein Überar er 
werden. Dieser Verzicht fiel nicht schwer, da in Ei a Forschungs- 
des Manuskripts der 2. Auflage keine durchgreifen . sind. Es ist ledig- 
ergebnisse auf entscheidenden Gebieten vorgelegt wor rn Atciimenwal: 
lich darauf zu verweisen, daß inzwischen ai ER ran und Re- 
tung die „Richtlinie für die Führung von re : ii Grundregeln für 
gistraturbildnerakten in den staatlichen Archiven r a Stel- 
die Erfassung und Übernahme von Schriftgut aus den : die jedoch ge- 
len durch die Verwaltungsarchive“ herausgegeben Auflagen vorlagen Inc 
genüber den Entwürfen, die bei der Arbeit an der 2. Auflage gen, 


wesentlichen Änderungen bringen. 


EINLEITUNG 


Jeder Archivar, mag er in einem der großen Staatsarchive, in einem Stadt- Aufgaben 
oder Kreisarchiv, einem Betriebs- oder Verwaltungsarchiv arbeiten, findet des Arcivars 
bei Beginn seiner Arbeit sein Archiv in einer ganz bestimmten Zusammen- 

setzung und Gliederung vor, es sei denn, daß er es erst neu aufbauen muß. 

Zum Verständnis dieses Archivs ist es von Bedeutung zu wissen, wie es 
entstanden, wie cs gewachsen ist und sich entwickelt hat. Der Archivar muß 

wissen, welche Aufgaben er zu lösen hat und welchen gesellschaftlichen Nut- 

zen die Lösung dieser Aufgaben bringt, wem er mit seiner Arbeit dient. 

Er wird nun im Rahmen der Zuständigkeit Schriftgut übernehmen, es ord- 

nen und verzeichnen, unbedeutendes zur Vernichtung vorschlagen oder selbst 
vernichten. Es werden Benutzer sein Archiv besuchen, und daraus werden 

dem Archivar, abgesehen von der Auskunftserteilung über den Inhalt seiner 
Bestände, Aufgaben hinsichtlich der Benutzungsgenehmigung, der Ausleihe 

und ihrer Kontrolle, der Beaufsichtigung erwachsen. In einem fortgeschritte- 

nen Stadium der Erschließung wird es sich als zweckmäßig erweisen, den For- 

scher durch gedruckte Beschreibungen auf den Archivinhalt aufmerksam zu 

machen. Ferner finden sich Archivalien, die beschädigt sind oder zu verder- 

ben drohen. Der Archivar muß sich um ihre Wiederherstellung und Siche- 

rung bemühen. Oft wird es erforderlich, neue Räume zur Unterbringung der 
Archivalien einzurichten oder gar ein Magazin zu bauen: Der Archivar hat 

die entsprechenden Hinweise für die zweckmäßige Gestaltung zu geben. 

Mit den Problemen, die sich bei der Lösung all dieser genannten Aufgaben Gegenstand 
ergeben, befaßt sich die Archivwissenschaft. Soweit der Archivar die ge- a 
nannten Aufgaben löst und nicht zur Auswertung seiner Bestände übergeht, 

und soweit ihm nicht Paläographie sowie Urkunden- und Aktenlehre die 
Voraussetzungen zum Lesen und Interpretieren der Archivalien vermitteln, 

erhält er von der Archivwissenschaft das Verständnis für seine Aufgaben und 

die Grundsätze und Methoden zu ihrer Lösung. 


Die Archivwissenschaft in der sozialistischen Gesell 
Archivwissenschaft gründet sich methodologisch auf den dialektischen und 


historischen Materialismus. Sie hat die Aufgabe, die erkenntnismäßigen und 
methodischen Voraussetzungen dafür zu schaften, daß das Archivwesen den 
Sesellschaftlichen Anforderungen gerecht wird. Man kann sie bezeichnen als 
die Wissenschaft von den Archiven als gewachsenen und gegliederten Ein- 
heiten und von den Archivalien in ihrer Eigenschaft als Glieder dieser Ein- 
heiten. Sie ist eine eigenständige, eine historisch fundierte besondere Wissen- 
schaft, die sich durch ihren Gegenstand und dadurch, wie sie ihn behandelt, 
von anderen Wissenschaften unterscheidet. Sie betrachtet die Archivalien 
nicht isoliert nach ihrer Form, wie dies in der Urkunden- und Aktenlehre 
geschicht, auch nicht nach ihrem Inhalt im Sinne des auswertenden Histo- 


schaft, die marxistische 


Gliederung 
der Archiv- 
wissenschaft 


rikers, sondern sie untersucht, was Archivalien sind, wie die Archivalien 
zu verschiedenen Zeiten zu einem Ganzen, zu einem Archiv zusammengefügt 
worden sind, welche gesellschaftliche Funktion die Archive erfüllen, sie lehrt, 
nach welchen Gesichtspunkten die Archivalien am zweckmäßigsten erschlos- 
sen, benutzbar gemacht, wie die Archive am nutzbringendsten organisiert 
werden sollen. Sie befaßt sich weiterhin damit, wie die Archivalien am 
zweckmäßigsten erhalten und aufbewahrt werden, und schließlich beschreibt 
sie die rechtlichen Normen, die für das Archivwesen und die Arbeit in ihm 
gültig sind. 

Die Archivwissenschaft läßt sich auf verschiedene Weise sinnvoll gliedern. 
Oft werden Archivtheorie, Archivgeschichte, Archivtechnik, Archivrecht 
und Archivverwaltungspraxis (neuerdings auch als Archivpraxis bezeichnet) 
unterschieden. 

Die Archivtheorie befaßt sich mit den archivischen Grundbegriffen, dem 
Charakter und den Aufgaben der Archive, ihrem inneren Aufbau, ihrer 
Organisation und den wissenschaftlichen Ordnungsgrundsätzen. Darüber 
hinaus untersucht sie die Geschichte der Archivwissenschaft. 

Die Archivgeschichte ist in erster Linie Geschichte der Archivorganisation 
in den verschiedenen Ländern. 

Die Archivtechnik hat die Aufgabe zu erforschen, auf welche Weise Archi- 
valien am zweckmäßigsten aufbewahrt und vor Beschädigung und Verlust 
gesichert, wie sie am besten konserviert und restauriert werden. Außerdem 
befaßt sie sich mit der Anwendung der verschiedenen Reproduktionsver- 
fahren im Archiv. 

Das Archivrecht behandelt die Probleme des rechtlichen Schutzes von Ar- 
chivgut, des Eigentumsrechtes an Archivalien einschließlich der damit zu- 
sammenhängenden völkerrechtlichen Fragen, Rechtsfragen der Benutzung 
und Vervielfältigung der Archivalien und die Archivgesetzgebung über- 
haupt. 

Die Archivverwaltungspraxis ist im wesentlichen eine praktische Methoden- 
lehre, ein System von Regeln für die Lösung der archivischen Aufgaben. Sie 
behandelt das Registraturwesen, die Aktenerfassung und Aktenübernahme 
in die Archive, die Aktenausscheidung, d. h. die Wertermittlung und Kas- 
sation (vielfach jedoch auch zur Archivtheorie gezählt), die Ordnung und 
Verzeichnung der Archivalien, ihre weitere Erschließung durch Bestands- 
übersichten und Inventare, den Benutzer- und Auskunftsdienst. 

Alle diese Teildisziplinen haben mannigfache Berührungspunkte, sie über- 
schneiden, erläutern und ergänzen sich, indem sie die gleichen Probleme 
vielfach von verschiedenen Gesichtspunkten aus betrachten. 

Dieser Gliederung stehen andere gegenüber. So sind die umschriebenen 
Teildisziplinen unter dem auch im Ausland geläufigen Oberbegriff Archivi- 
stik subsumiert worden. Es ist auch Einspruch dagegen erhoben worden, die 
Archivgeschichte und das Archivrecht als Teil der Archivwissenschaft zu be- 
handeln. In der Sowjetunion werden Archivgeschichte einerseits und Theorie 


und Praxis des Archivwesens andererseits unterschieden, letztere wird nicht 
weiter i ildisziplinen unterteilt. 4 
. . Page Zweck der vorliegenden Arbeit diese strittigen en 
beiseite lassen und, nach der Behandlung einiger a, Eisen 
und ganzen dem Schicksal des Registratur- und zen ae und 
hung über die Übernahme ins Archiv bis zu den verschieden 

Formen seiner archivarischen Bearbeitung folgen. itts Wandlungen unter- 
Jede Wissenschaft ist infolge des Erkenntnisfortschritts n Ra hohem 
worfen, so auch die Archivwissenschaft. Das ist bei = N Aktiräweis 
Maße der Fall, da sie noch verhältnismäßig jung 2 ae ragen liegen noch 
ten Weltkrieg besonders schnell entwickelt hat. - et doch ihrer Lösung. 
keine gesicherten Ergebnisse vor, viele Aufgaben en ft außerdem noch 
In den sozialistischen Staaten sind der Archivwissens ee die poli- 
zusätzliche Aufgaben erwachsen. Die neuen Eigentumsv S te nn 
tischen, wirtschaftlichen und kulturellen Anforderungen = liem in der ge- 
Aufbau des Sozialismus werfen neue Probleme auf, nn es anisation zum 
sellschaftlichen Funktion des Archivwesens und in seiner UT 


Ausdruck kommen. ..g: ische Archivarbeit 
u - für die praktische 
Die vorliegende Arbeit will einen en r Archivverwaltungspraxis und 


geben. Daher wurde auf die Darstellung Die acchtefechtlichenPio- 


| icht gelegt. Beer 
der Archivtechnik besonderes Gewicht ge accht an 
bleme "die sich für den Zweck der vorliegenden Publikation als wichtig 


. ej r prak- 
weisen, sind in den Zusammenhängen behande un a 
tischen Arbeit auftreten. Die archivtheoreti nn. dieser Arbeit er- 
Umfang und in der Intensität dargestellt, die 2 u auch, auf einen Ab- 
fordert. Die Zielsetzung dieser Publikation cn We auf Grund dieser 
tiß der Archivgeschichte zu verzichten. er . = chivverwaltungslehre” 
Stoffauswahl und -verteilung die Bezeichnung „A 
an. 


Aus dem Hauptzweck dieser Arbeit erge beschnitten gegliedert ist die 
und Anordnung der Literaturangaben: Nach Abs 


‘eweiligen Problem- 
wichtigste und jüngste deutschsprachige a = erstreben. 
kreis angegeben, ohne auch nur annähernde ih wü Fachzeitschriften und 

em vorangestellt sind die wichtigsten Hand u Ki iteln stets nochmals 
Bibliographien, ohne dann in den einzelnen Literaturkap 


aufgeführt zu werden. 


ben sich auch Auswahl, Umfang 


Entwicklungsstand 


Zweck der „Arcchiv- 
verwaltungsichre“ 


I. CHARAKTER UND AUFGABEN DES ARCHIVS 


1. Das Archivgut 


Das Wort Archiv kommt vom griechischen archeion und bezeichnet ursprüng- 
lich das Gebäude einer arche, einer Amtsstelle. Ins Lateinische wurde es als 
„atchivum“ übertragen. 
Heute begegnet das Wort Archiv in mehrfacher Bedeutung: Man schreibt an 
das „Staatsarchiv in...“ Es gibt eine „Übersicht über die Bestände des Deut- 
schen Zentralarchivs Potsdam“. Damit ist eindeutig die Dienststelle, die Be- 
hörde, die Institution „Archiv“ gemeint. Heißt es: „Wir gehen in das Archiv“, 
so tritt uns dieser Ausdruck in der Bedeutung „Archivgebäude” entgegen. 
Manchmal wird aber nur der Teil des Archivgebäudes damit bezeichnet, in 
dem dic Archivalien gelagert sind, also das Magazin. Sagt man: „Das ehc- 
malige preußische Geheime Staatsarchiv lagert heute im Deutschen Zentral- 
archiv, Historische Abteilung II Merseburg“, so sind die Archivalien ge- 
meint, die von einem Archiv im Sinne der Institution verwaltet werden. Ahn- 
lich spricht man z. B. vom „Wittenberger Archiv“ oder vom „Ernestinischen 
Gesamtarchiv“ im Staatsarchiv Weimar. In diesen Fällen bezieht sich der 
Ausdruck Archiv auf einen Teil eines heutigen Archivs, der einmal ein selb- 
ständiges Archiv gewesen ist. . 
Daneben gibt es Hoch andere Bedeutungen: So werden Zeitschriften häufig 
als „Archiv“ bezeichnet, wie z. B. „Archiv für Diplomatik, Schriftgeschichte, 
Siegel- und Wappenkunde“, „Deutsches Archiv für Erforschung des Mittel- 
alters“ usw. Auch Sammelstellen, Dokumentationsstellen verschiedener Art 
nennt man z. B. „Weltwirtschaftsarchiv”, „Pressearchiv“ u. ä. 

Für die Archivwissenschaft sind jedoch nur folgende Bedeutungen des Aus- 


drucks „Archiv“ von Belang: 

(1) die Institution, die mit der Verwaltun 

(2) das Archivgebäude oder der Teil davon, 
lagert sind, also das Magazin, 

3) die Archivalien eines Magazins 
früher einmal selbständige Archive wären. 


Bei den weiteren Überlegungen gehen wir VOR ıH, 
und fragen, was Archivgut ist, was Archivalien sind. Wenn 


valien ansicht, so ist festzustellen, daß es sich dabei hauptsächlich um Schrift- 
gut handelt. Daneben finden sich aber auch andere Dokumente wie Karten, 
Pläne, Risse, Schemata, graphische Darstellungen, EB 
schnitte, Bilder, Photographien, Filme, Schallplatten, Tonbän ir ir fin 

den als Archivalien sowohl Schriftgut als auch Bild- und Tonschri gut. 

Aber nicht alles Schrift-, Bild- und Tlonschriftgut, das entsteht, ist Bern 
teres Archivgut. Es müssen vielmehr einige Voraussetzungen erfüllt sein. 


g von Archivalien betraut ist, 
in dem die Archivalien ge- 


oder auch bestimmte Teile davon, die 


der dritten Bedeutung aus 


Herkunft 
des Wortes Archiv 


Gegenwärtige 
Wortbedcutungen 


Archivgut 
Merkmale 


2 


Registrat Das Archi ' : | { 
BEER Ivgut stammt aus Registraturen, es entsteht aus Registraturgut. den Niederschlag der Tätigkeit des Registraturbildners, das Ergebnis seiner 


Sehr arg ng ehe on des Schrift, Bild- und Arbeit darstellt und der Durchführung seiner Aufgaben diente. a A 
oder Dienststelle ER ae ätigkeit einer bestimmten Behörde Jedoch nicht alles Registraturgut ist Archivgut. Einmal wird nur un Acchivreife 
oder das sie sich zur Erfüllun h un en physischen Person erwachsen ist Registraturgut zu Archivgut, von dem der un 8 au e ö 
ee Sean an Se beschafft. Solche Registraturen für die eigene Arbeit nicht mehr ständig zu benötigen. a as 5 
en . 2 ts eitenden Organen, Betrieben, Insti- des Archivgutes wird Archivreife genannt. Und auch nicht al es : ER 
rsbnaie = on. = assenorganisationen, Vereinen. Aus der Registraturgut wird zu Archivgut. Man trifft noch eine rt Acchivwürdigkeit 
schen Betrieben an ee von Interessenverbänden, kapitalisti- wahl. Nur das Registraturgut, das von ausreichender politis en z 
detärhäleen, en a tungen und anderen Registraturbild- licher, rechtlicher, militärischer, kultureller, technischer —_ e nn 
een a. = so auch bei juristischen Personen und und deshalb für Forschungs- und Auskunftszwecke im nel er 
wächst auch bei Einzelperso - . SONHBER vorhanden. Und schließlich er- schiedlichsten staatlichen, gesellschaftlichen und auch z a ba A ie 
a er —— egistraturgut, das sich zu solchem von Fa- ben und Belange (s. Abschnitt 1,2) TIENER . n erste 
le naen an zusammenfügen kann. Hier handelt es sich Diese Eigenschaft des Archivgutes wird als Archivwür . er 5 nn Be atich 
hördendceie Isla : . oder Personenmehrheiten. Die Be- Oft wird es als wesentliches Merkmal des Archivgutes bezei Sa ah 
esrachan IRRE ysische Personen, bei denen Registraturen grundsätzlich in ein bestimmtes Archiv im Sinne der Institution 8 ne 
nn 2 nennen wir Registraturbildner. es also eine ganz bestimmte Zuständigkeit hat (über den Begrift der Zustän 
Reirtre können den dokumentaicen Niederchla dr genen Ta Hk sche dien Abri, Vrlei Bike nd Aria wie 
rechtsgeschäftlicher imensch ne. Diese Tätigkeit kann geschäftlicher, Kapitel II). Nun ist es sicher, daß für jede archivis a ilt jedoch nicht 
Familien darüber hinaus lite u Icher, PELNIRCHER, bei Einzelpersonen und ständigkeit mehr oder weniger präzis festgelegt . B n Nachlaß abge- 
en € erarischer, künstlerischer oder auch rein privater durchweg umgekehrt auch für das Archivgut. Wohin r lkedh rn Ad 
Der Inhalt der Registraturen, das Regist a nn u hängt weitgehend EZ sich auch Archivalien 
Schriftwechsel, ae, Fi a besteht in seinem Kern aus a die ihn erwerben wollen. = \ u nun Charakter als Archivgut zu 
Eintragungen in Geschäftsbücher Se nungen wie Aktenvermerken und tim zuständigen Archiv, ohne dadur eu tmerähnchecknmaladEs Aa 
„klassische“ Registraturgut in pn 19. Jh. wird dieser Kern, dieses verlieren. Die Zuständigkeit kann also kein 
; : r starkere A din. ute | 

= wie etwa Zoll- und Steuertarife, a erging ee läßt sich das Archivgut dementsp PeERE IE" an 
n an Be he . Tätigkeit, Unterlagen zur Information und schreiben: ift-. Bild- und Tonschriftgut, das 
nikeandgcniies m m ekanntmachung der eigenen Leistung wie Zei- Archivgut (= Archivalien) ist das Schri t-, ne eisen eefien 
dienste. abet: 5 PIEHDBBn und Geschäftsberichte, Korrespondenz- bei Registraturbildnern (Behörden, Dienststellen, J en 
a = a. Veröffentlichungen, Bilder, Tonbänder, Filme und sowie physischen Personen bzw. Personenmehrheiten) u a a 
ER en wie z. B. Forschungsberichte, Drehbücher, Ma- Tätigkeit entstanden ist oder das > en che soweit es 

icher Arbeiten u. a. in ihren verschiedenen Entste- nicht mehr ständig zur Erfüllung Por a * ulturellen, militärischen, 


hungsstufen. 
Die ei - wegen seiner politischen, wirtscha 
stückarten entweder in die a yaade Be dannten Schr Be = der Institution) ist dann eine Einrichtung, die das ee, 
gefügt und kommen „zu den Akten“ Archiv ke . En eos oder Einheitsarchiv) oder mehreren (mehr- — 
heiten. Vor allem besondere Schrift zelliges, et oder Mehrheitsarchiv) Registraturbildner (n) im 

einheitlichen Ordnungsschema der Rahmen seiner Z . diekeit zu erfassen, ZU sichern, zu erschließen und der 
Registratur eine gesonderte Pressea Auswertu a re er (Welchen gesellschaftlichen Interessen die Er- 
von der Registratur unabhängige S füllun Es: ben dient wird im Abschnitt 2 näher dargelegt.) ! 
als „Archiv“ bezeichnet zu werden pflegt. Die A 7 Die B% ee no für das Archivgebäude und das Archivmagazin 
Registraturguts ändert aber nichts an den er ıt der Organisation dieses la nn en es und der Archivinstitution ohne jede 
arakter. Kriterium für das ssen sich aus denen des Archivgutes 


Registrat j . wieri 
8 urgut ist es, ob das entsprechende Schrift-, Bild- und Tonschriftgut Sch ierigkeit ableiten. 
11 


auerwert für Forschungs- und Aus- 


8 des Kernes des Registraturgutes ein- 
‚ oder man bildet für sie besondere Ein- 
stückarten sondert man häufig aus dem 
Registraturen aus: Es wird etwa in der 
usschnittsammlung angelegt oder gar eine 
telle damit betraut, die dann nicht selten 


10 


Vergleich Archivgut 
- Bibliotheksgut 


Bibliothekarische 
Sammlungstätigkeit 


Archivische 
Zuständigkeit 


Zweckbestimmung 
des Bibliotheksgutes 


des Archivgutes 
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Zur weiteren Verdeutlichung und Umschreibung soll im folgenden das Ar- 
chivgut mit dem Bibliotheksgut und dem Museumsgut verglichen werden. 
Archiv, Bibliothek und Museum werden allgemein als verwandte Institutio- 
nen angesehen. Vor allem mit der Bibliothek ist das Archiv oft verglichen 
worden, und man hat viele Gemeinsamkeiten gefunden. Unsere Absicht er- 
fordert es jedoch, das Unterscheidende, das Trennende bei den genannten 
Institutionen herauszustellen. 

Den Bibliotheken sind bei Erwerbungen grundsätzlich keine Beschränkun- 
gen gesetzt. Sie sammeln, wenn auch planmäßig, so doch nach Ermessen Li- 
teraturerzeugnisse aus aller Welt. Das Aufgabengebiet der Bibliothek ist 
unter dem Gesichtspunkt der Herkunft grundsätzlich global, von Sonder- 
fällen wie der Deutschen Bücherei abgesehen, die zwar auch Druckerzeugnisse 
aus aller Welt an sich zieht, aber dabei sich nur auf solche in deutscher Spra- 
che beschränkt. Es besteht zwar auch eine Abgabepflicht von Pflichtexem- 
plaren an bestimmte Bibliotheken, doch das ist in unserem Zusammenhang 
ohne Bedeutung. Das Archiv dagegen besitzt grundsätzlich eine mehr oder 
weniger präzis festgelegte Zuständigkeit, Diese Zuständigkeit ist mehr oder 
weniger ausgeprägt. Einmal gibt es eine verhältnismäßig genau in gesetz- 
lichen Bestimmungen oder Verwaltungsnormen festgelegte Abzabepflicht 
der Registraturbildner an bestimmte Archive und eine Übernahmepflicht der 
Archive hinsichtlich des Archivgutes bestimmter Registraturbildner. Diese 
Form der Zuständigkeit kann jedoch nur innerhalb des Bereiches eines Ar- 
chivträgers festgelegt werden, also z. B, für die Abgabe von Archivgut staat- 
licher Organe usw. an die staatlichen Archive, von der Sozialistischen Ein- 
heitspartei Deutschlands für die Übergabe des Archivgutes von Parteiorga- 
nisationen und -dienststellen an die Parteiarchive. 

Anders ist die Situation bei der Erfassung von Archivgut solcher Registratur- 
bildner, die sich außerhalb des Verfügungsbereiches des jeweiligen Archiv- 
trägers befinden, etwa bei Nachlässen bedeutender Persönlichkeiten. In sol- 
chen Fällen kann nur eine Zuständigkeit für den Fall der Erwerbung fest- 
gelegt werden, die zudem noch von der Zustimmung des Nachlaßeigentümers 
abhängig ist, doch keine Abgabepflicht an ein bestimmtes Archiv. 

Diese beiden Formen der Zuständigkeit werden auch in der Ersten Durch- 
führungsbestimmung zur Verordnung über das staatliche Archivwesen vom 
25. Juni 1965 (GBI. II, 1965, S. 570-572) als Zuständigkeit bezeichnet. 
Einen weiteren Unterschied zwischen Archiv- und Bibliotheksgut hatte man 
in ihrer Zweckbestimmung gesehen. Das Bibliotheksgut hat von seiner Ent- 
stehung an einen literarischen Zweck. Das Buch soll seinen Leser allgemein 


als Quelle für den Geschichtsschreiber (vgl. 
zweck bzw. der Zweck, zu dem es „zu den A 
es in dem Registraturverband Aufnahme fa 


Abschnitt 2). Der Entstehungs- 
kten“ geschrieben wurde, zu dem 
nd, ist bei der Masse des Acchiv- 


gutes ein ganz anderer. Der Gesichtspunkt der Belehrung, nn 
Unterhaltung hat bei der Entstehung der Registraturen kenne ist 
sespielt. In,der. Mehrheil.ist ArctlsanaaEBE 
der Niederschlag ihrer rechtsgeschäftlichen und gest r Des 
gleichem Maße hat das Schriftgut von anderen juristischen a Abe 
geschäftlichen Zweck gehabt. Dasselbe läßt sich auch von Ban 
des Archivgutes sagen, das bei physischen HERORE nn die en Ent- 
hier auch nicht der ausschließliche, ja oft nicht einmal ce ee 
stehungs- und Aufbewahrungsgrund ist. Der Nach . vo ren 
Dichtern, Schriftstellern und Wissenschaftlern Aezz rer Inhalts des 
Teil aus Korrespondenzen und Niederschriften ze er 4 er geschäft 
gleichen dasjenige wissenschaftlicher Institute. ae utes eines seiner 
liche Entstehungs- und Aufbewahrungszweck des Archi ; zweck beim Re- 
Merkmale. Wenn dieser Entstehungs- und Aufbewahrungs kennzeichnet er 
gistraturbildner auch nicht mehr für alles Archivgut gilt, “ alien 

doch noch heute die weit überwiegende Mehrzahl — eh Buch 
Die Bibliothek enthält grundsätzlich nichts Einmaliges. wer tr 
ist fast immer auch in sehr vielen anderen Bibliotheken = on denen es kein 
nahmsweise besitzen manche Bibliotheken solche a den Cha- 
weiteres Exemplar mehr gibt. Archivgut dagegen ar E m Aktenschriftstück 
rakter der Einmaligkeit. Es sind zwar auch von so ne 
Konzept, Ausfertigung und manchmal eine oder ey genau genommen 
handen, aber Konzept, Ausfertigung und a inet Aktenschrift- 
nicht dasselbe. Es kommt weiterhin auch vor, daß De ns Autfiigdehn 
Stück mehrere Ausfertigungen existieren, en rhandene Buch in der 
die Ausnahme wie das nur noch in einem Exemplar vo und verstärkten An- 
Bibliothek. Erst seit neuester Zeit, mit der Unterschied an Be- 
wendung von Vervielfältigungsgeräten, ee ner auch nicht einmalige 
deutung zu verlieren. Er verschwindet jedoch ni y und eine Verbindung 
Archivalien in der Registratur einen ei und oft spezifischen 
erhalten haben, die als solche in der Regel einma _ " en nicht selten wesent- 
Quellenwert haben, da sich aus diesen Ba Es Schriftstücken isoliert 
liche Schlüsse ziehen lassen, die sich aus den einzelnen 

Nicht ergeben. r. Davon machen 
Das Bibliotheksgut stellt grundsätzlich a der Regel keine 
Schenkungen keine Ausnahme. Archivgut dages° tzlicher Bestimmung un- 
Handelsware. Staatliche Archivalien sind nach a rundsätzlich im Rahmen 
Veräußerlich. Die Archivalien fallen = nahme istraturbildnern außer- 
ihrer Zuständigkeit zu. Lediglich er wer wird durch Schen- 
halb der Verfügungsgewalt des jeweiligen en ä ch die Staatsarchive oder 
kung oder Kauf erworben, wie z. B. Nachläs n ala 

die Archive der Sozialistischen Einheitspartei en ist meist leichter als die 
Die Unterscheidung von Archivgut und N utnseskääile sind schon äußer- 
“wischen Archivgut und Bibliotheksgut. Die Un 


Bibliotheksgut 
nicht einmalig 


Archivgut einmalig 


Bibliotheksgut 
als Handelsware 


Archivgut 
unveräußerlich 


Archivgut 
und Museumsgut 
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Archivische 
Sammlungen und 
Sammlungsgut 
im Archiv 
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lich deutlich. Bei Bezeichnungen wie Kunst-, Natur-, technisches Museum 
sagt schon der Name, daß es sich bei ihrem Inhalt in der Hauptsache um 
Gegenständliches handelt. Auch historische Museen verfügen über solche 
Denkmäler und Überreste wie Bauwerke, Münzen, Werkzeuge und Geräte, 
Waffen, Kleider, Schmuck, Figuren, Gemälde usw. Jedoch befindet sich auch 
Schrift-, Bild- und Tonschriftgut in Museen. Auch dieses Musceumsgut ist 
Sammlungsgut, denn erworben wird es wie die gegenständlichen Quellen der 
Museen, wenn man von der gesetzlichen Zuständigkeit der Landesmuseen 
für die Bodenfunde in ihrem Bereich absieht, durch Sammeln. Wenn auch 
die meisten Museen umrissene Aufgabengebiete haben, so fehlt ihnen doch 
eine Zuständigkeit im Sinne der Archive. Die Eigenschaft, Sammlungsgut zu 
sein, ist also der entscheidende Unterschied. In vielen Archiven gibt es jedoch 
auch gegenständliches Registraturgut, meist als Anlagen, wie Warenproben, 
gegenständliche Beweisstücke in Prozeßakten, ja Goldmünzen. Dieses Re- 
gistraturgut ist natürlich kein Museumsgut und wegen seiner Gegenständlich- 
keit nicht an Museen abzugeben. Ferner ist das Museumsgut primär Ausstel- 
lungsgut. Ein wesentlicher Teil der Sammlungen der Museen ist ständig der 
gesamten Bevölkerung in Ausstellungssälen zugänglich. Für die Archive ist 
die Durchführung von Ausstellungen eine sekundäre Aufgabe. 

Der wesentliche Unterschied zwischen Bibliotheks- und Museumsgut einer- 
seits und dem Archivgut andererseits ist der, daß Archivgut kein Samm- 
lungsgut ist. Nun gibt es jedoch in fast allen Archiven auch Sammlungen, die 
zum Teil unter dieser Bezeichnung von anderen Institutionen oder von Ein- 
zelpersonen übernommen und nicht selten weiter ergänzt, zum Teil im Archiv 
selbst angelegt worden sind. Ihr Inhalt kann aus Archivalien bestehen, die ih- 
ren ursprünglichen Registraturzusammenhang verloren haben, und aus Doku- 
menten, die sich nie in einem solchen Registraturzusammenhang befanden. 
Beide Arten sind häufig in Archivsammlungen vereint. Die Urkunden- 
„sammlungen“, wie die Urkundenabteilungen in manchen Archiven heißen, 
umfassen so gut wie ausschließlich Registraturgut. Die Bezeichnung „Samm- 
lung“ mag deshalb verwendet worden sein, weil ihr Inhalt nicht allein durch 
Abgaben von Staatsbehörden ins Archiv gelangte, sondern auch anderweitig 
erworben, „gesammelt“ wurde. (Das Erwerben auch solcher Registraturen, 
für die keine Abgabepflicht an die Staatsarchive bestand, nannte man „sam- 
meln“.) Außerdem erfolgte nicht nur eine lagerungsmäßige, durch die äußere 
Form der Urkunde bedingte Trennung von den zugehörigen Akten, sondern 
auch eine verzeichnungsmäßige (vgl. Abschnitt VL3). Ähnliches gilt für die 
Karten,sammlungen“. Für beide „Sammlungen“ sind diese Bezeichnungen 
irreführend. Es eignen sich viel besser die Namen Urkunden- bzw. Karten- 
abteilung, die sich auch im Laufe der Zeit immer mehr durchsetzen, wobei 
man sich darüber klar sein muß, daß Urkunden- und Kartenabteilung grund- 
sätzlich nur lagerungsmäßig auf Grund der äußeren Form selbständig sind 
(vgl. Abschnitt VI,3 und 4). 


Autographensammlungen bestehen nahezu ausschließlich aus Einzelschrift- 


den. Ähnlich 
stücken, die ihrem Registraturzusammenhang entfremdet wur 


verhält es sich bei Siegelsammlungen, wenn diese en en 
güsse ergänzt wurden, die nur selten dem re Fe Registra- 
Münzsammlungen, Wappensammlungen ee nn istraturbildners 
turgut, soweit sie nicht als Teil der Registratur eines ee En Merssfe 
übernommen wurden und in bezug auf den Registratutbi/ ner 

tung sind. ’ & 
Auch heute wird von den Archiven noch gesammelt, . en 
lungsgut erworben. Wir verstehen darunter solches z tert his 
schriftgut, das von Stellen, deren Aufgabe allein ın der nhang gebracht ist, 
steht, direkt erworben und in einen Ordnungszusamme Ei Sulcheifn 
nicht von einem anderen Registraturbildner übernommen wu nn ei 
kumentationsstellen sind vor allem Bibliotheken = rn A an 
hive können zur Ergänzung ihres Archivgutes ingaieh Registraturgut 
Sammlungen anlegen. In diese Sammlungen kann nissen von keinerlei Be- 
gelangen, für dessen Quellenwert der Registratur! sammelt, so wären sie 
deutung ist: Hätte August Bebel z. B. A De ne unfileisseng 
in Anbetracht der Bedeutung seiner gesamten . aninreleth Plakate und 
also Archivgut. Die vom Arbeiterveteranen u Brhaiteräftennti son- 
Flugblätter sind jedoch meist nicht hinsichtlich es dessen als Sammlungs- 
dern allein für sich von Bedeutung und können ınto!$< 

Sut behandelt und eingeordnet werden. ‘ve über Sammlungen, vor allem 
In diesem Sinne verfügen sehr viele Archive über flegen Zeitungen, Zeit- 
Sogenannte zeitgeschichtliche Sammlungen. ” band näkschriften; 
schriften, Flugblätter, Plakate, amtliche un ch Zeugenschrifttum, Er- 
Bilder, Photographien, Filme usw., neuerdings Br sie käuflich oder durch 
lebnisberichte aufgenommen zu werden, nn er übernimmt. Für diese 
Schenkung erwirbt und nicht im Beer sie keine andere Insti- 
Sammlungstätigkeit liegt eine Berechtigung > ‘sarchive sammeln so mehr 
tution wahrnimmt. Viele Staats-, Stadt- und ch Er Quellen zur Ergänzung 
Oder weniger intensiv und extensiv zeitgeschi elı on regionalgeschichtlicher 
der Bestände, und zwar solches Material, das ne Zentralarchiv kann im 
bzw. lokalhistorischer Bedeutung ist. Das erzichten, da diese Auf- 
Gegensatz zum ehemaligen Reichsarchiv darau we chen Wirtschaftsinsti- 
Gabe vom Museum für Deutsche tes sich darüber im klaren 
tut u. a. wahrgenommen wird. Der 


ap: fgabe ist. 
sein, daß nicht das „Sammeln“ seine Hauptau! 


bivs 
2. Aufgaben und gesellschaftliche Funktion des Arc 


das Archiv Archivgut in be- 
chließen hat. Es erhebt sich 
im einzelnen zu verste- 


daß 
Es ist im Abschnitt 1 festgestellt We, zu ers 
Stimmter Zuständigkeit zu verwalten un freier 
die Frage, was unter „verwalten und „ers 
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19. Jh. 


Änderungen 
seit dem 19. Jh. 
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hen ist, welchem Zweck die Durchführung dieser Aufg 
sellschaftliche Funktion das Archiv damit ausübt. 

Gesellschaftlihe In der feudalen Gesellschaf 
Funktion bis zum die Aufbewahrung, 


nutzbarmachung de 
jeweiligen Archivei 
Archiv diente der Rechtswahrung, 


machte. Und seine Antwort auf die von 
theoretische Bestätigung der bisher geübt 


praktischen Interesse des Territorialstaates, 
Archivalien liegt vor allem in ihrer Beweis 
Hofhistoriker zur Verherrlichung der Fürsten 
oder auch ihrer Dynastien unter Einhaltun 
Jzinsicht in Archivalien nahmen, so blieb d; 


18. Jh. unbestritten. Phil; 


chiven“ 1777 lediglich, daß der Archivar nich 


waltungsbeamter mit jur 
umfassende wissenschaft 


vermeiden, hält also eine wisse 
Diese Auffassung änderte sich erst im 19. 
volution, des Reichsdeputatio 
hatten die Archivalien ihren C 


und zwar vor 
Herrschaftsrechte, dem Schutz feudaler Privilegien 


seiner Klasseninteressen. Es bildete das Gedächtnis 
Inhalt wurde bei Streitigkeiten zur Beweisführung i 
änderte sich nicht, als im 16. Jh. mit der Begründu 
der deutschen Territorien und der immer stärkere 
lichkeit und des Schriftverkehrs in der Verw 
straturen (die Begriffe wurden noch nicht 
festere und selbständigere Stellung bekamen 
tors oder Archivars, beides oft noch in einer 
diger Beruf zu werden begann. Dieser Regi 
der sich seit dem 16. Jh. Gedanken über Au 


nshauptschlusses 
harakter als Rech 


aben dient, welche ge- 


t hat man unter „verwalten“ und „erschließen“ 
Sicherung gegen Vernichtung und Verlust sowie die Be- 
r Archivalien verstanden, um damit die Interessen des 
gentümers wahrnehmen und vertreten zu können. Das 


allem der Wahrung der 
des Archiveigentümers, 
seiner Verwaltung, sein 
m Prozeß benutzt. Dies 
ng der Zentralbehörden 
n Zunahme der Schrift- 
altung die Archive oder Regi- 
klar unterschieden) dort eine 
und die Tätigkeit des Registra- 
Person vereinigt, ein selbstän- 
strator oder Archivar war es, 
fgaben und Zweck des Archivs 
uns aufgeworfene Frage war die 
en Praxis: Das Archiv dient dem 
der Stadt usw., der Wert der 
kraft. Wenn auch hier und da 
‚in deren Diensten sie standen, 
g strenger Zensurbestimmungen 
ese Auffassung doch im 17. und 
pp Ernst Spiess forderte in seiner Schrift „Von Ar- 


t nur Praktiker, nicht nur Ver- 
istischen Kenntnissen sein sollte 


’ 


‚um Fehler in wissenschaftlichen Werken zu 
nschaftliche Auswertung für nötig. 


Jh. Infolge der Französischen Re- 


und des Wiener Kongresses 
tstitel zum Teil verloren. Da- 


selbst einem 
Beruf des Archivars 
In diesem Zusammenhang unterlag der iker verdrängte als Archivar den 
Wandlungsprozeß: Der gelehrte Historiker v s a Dieser Histori- 
Be V altunesbeamten, den eg u d ß 
RE BER HUle Vs . durch der Wissenschaft dienen, dab er 
ser wollte als Acchivar nicht nur dadur dern er nahm selbst unmittelbar 
seine Archivbestände benutzbar machte, son En zoer.det histörischen-Fot- 
il. Die Archivare wurden Mitträg Me 
an der Forschung teil. Die Ar Ilem auf dem Gebiet der Quellen 
schung und haben Hervorragendes ch R n und der Landesgeschichte gelei- 
edition, der historischen Hilfswissenscha = ten der sorgfältigen Ordnung 
stet. Nicht selten jedoch erfolgte dies aß n. Verbindung zu den Regi- 
und Verzeichnung und der Fe Fee nA thaie lerisunstikielläch 
straturen. Das Schwergewicht der archivarıs Bestände. Von daher wird die 
| . 
auf die eigene Auswertung der erschlossenen Linie eine Verwaltungsdienst- 
Frage aufgeworfen, ob das Archiv in erster Lini rforderlichen Archiva- 
stelle ist und der Verwaltung durch Bereitstellen ir e a 
lien oder durch Gutachten zu dienen hat, n . mn der historischen For- 
n 
chaftlichen, beso Januskopf 
schaftliche Anstalt der wissens Snaähktorn 
schung zur Verfügung steht, ja, sie selbst betreibt. May nn a 
der Arge einem Kopf mit re des war und ist noch 
Teresa das andere zur Wissenschaft vn en Und je mehr die 
’ e . en . 
ewicht zu lieg rl Behörden 
n, wo das Schwerg a ständigen 
_ EN Anhängsel von Behörden 2 >. en 
a \ ar stärker legte man die Betonung auf I als Gedächtnisstütze 
he Zweck dar Rechtswahrung, die ne für die historische 
für den Archiveigentümer trat hinter die Be deshalb neben der 
Forsch rück: Die Staatsarchive z. B. bes Itung auch Registraturgut 
r sc = n Schriftguts von der Stasjarer EEE 
ernahme des Einzelpers ag 
ung und von ätiekeit ein. 
von ni ichen Institutionen 5 mmlungstätig 
Ben setzte eine teilweise erhebliche ” ine Verwaltungsstelle ist, 
. . ne. ob das Archiv in erster ie: a wis- 
weil d eV ara dem Staate zu dienen a die wissenschaftliche For- 
i - er E unan weil es überwiegend für bereits zu Anfang unseres 
rs .. , be Forschungen betreibe, er 5 tete en 
chun jun i ’ a 
Jah hu A ö icht mehr gerechtfertigt. Sie BR Gesellschaftswissenschaften 
V renden der deutschen bürgerlichen lantiers tinsiggäe 
PEN - ı n der liberalen a a 
je sıch a : 2 s ma 
Wi u 2 z eine vom Staate isoljent®, ne wissenschaftliche For- 
nn n enheit der Gesellschaft ansah. Staat aufgegriffen, unter- 
a | a in immer stärkerem Maße vom 
schung ist jedoch i 


ftliche 

’ itzung wissenscha 

. kt worden, da ohne diese Re akt Alle rer 

eh nn. 5 e nicht indem see en schon damals 

Orschung und Le : »s ließ sich infolge RR 

chivs der mit wissen 

tion des Staatsa N ln. 

REN in den Dienst für die a en undeinaäikt yissep- 
n a i 

. Sa 2 on nichts zu tun hat, und ie foaben für den Staat zu tun 
= - es chung, der nichts mit den Aufg 

SwWartlichen ’ 


b) Enders 
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Funktionen 
in der sozialistischen 
Gesellschaftsordnung 
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nat. Außerdem besteht die Wissenschaftlichkeit der Tätigkeit des Archivars 
bei weitem nicht allein in der geschichtswissenschaftlichen Auswertung. Wie 
die Dokumentation eine wissenschaftliche Disziplin geworden ist, so ist dic 
Erhaltung und Erschließung der Archivalien für die verschiedensten gesell- 
schaftlichen Anforderungen eine wissenschaftliche Aufgabe. Die Archive sind 
wissenschaftliche Institutionen nicht allein oder überwiegend deshalb, weil 
sie auch Forschungsaufgaben, vor allem auf dem Gebiet der Archivwissen- 
schaft, der Verwaltungsgeschichte, der historischen Hilfswissenschaften 
durchführen, sondern weil ihrer Arbeit eine wissenschaftliche Methode zu- 
grunde liegt, weil sie ihre Aufgaben gemäß den Erkenntnissen der Archiv- 
wissenschaft lösen. Die archivarische Erschließungsarbeit ist nicht eine 
irgendwie geartete, mehr oder weniger routinemäßig mechanische Tätigkeit, 
sondern setzt Forschungsarbeit voraus und erfordert wissenschaftliches Den- 
ken gemäß den Prinzipien und Erkenntnissen der Archivwissenschaft. 

Mit der Großen Sozialistischen Oktoberrevolution und dem Entstehen an- 
derer sozialistischer Länder hat sich in diesen Ländern auch die Lage des 
Archivwesens grundlegend gewandelt. Die revolutionären Veränderungen 
nach 1945 in der DDR, die Herausbildung sozialistischer Eigentums- und 
Produktionsverhältnisse haben dazu geführt, daß die weit überwiegende 
Mehrheit des Archivgutes Staatseigentum geworden ist. Damit haben die 
staatlichen Archive schon quantitativ eine wesentliche Ausweitung ihrer Zu- 
ständigkeit und umfassendere Aufgaben erhalten. Die sozialistische Entwick- 
lung bestimmt jedoch auch die neuen gesellschaftlichen Funktionen der Ar- 
chive im Interesse der gesamten Gesellschaft. Die Archive haben im Rahmen 
der gesellschaftlichen Arbeitsteilung die Archivalien als wertvolles Kultur- 
gut zu erfassen, zu übernehmen und zu sichern, durch Ordnen und Verzeich- 
nen benutzbar zu machen, Auskünfte zu erteilen, Quellen zu publizieren. 
Ihre Forschungsaufgaben liegen vor allem auf dem Gebiet der Archivwissen- 
schaft, der Verwaltungsgeschichte und der historischen Hilfswissenschaften. 
Im Unterschied zu dem Berufsbild des Archivars in manchen bürgerlichen 
Staaten hat der Archivar in den sozialistischen Ländern in erster Linie die 
Archivalien zu erschließen, nicht selbst auszuwerten. Der hauptsächliche 
Zweck bei der Erfüllung seiner Aufgaben ist es, durch Bereitstellen der Ar- 
chivalien den umfassenden Aufbau des Sozialismus zu unterstützen, sei €s 
in Form der politisch-aktuellen, der wissenschaftlichen oder der an Bedeu- 
tung gewinnenden ökonomischen Nutzung der Archivalien. Damit er- 
füllen die Archive Funktionen des Überbaues und wirken bei der Sicherung 
und Weiterentwicklung der ökonomischen Basis mit (vgl. Grundsätze zur 
weiteren sozialistischen Entwicklung des Archivwesens der DDR, hrsg. von 
der Staatlichen Archivverwaltung, o. O. (Potsdam) 1962: Verordnung über 


das staatliche Archivwesen vom 17. 6 1965, besond 
u. 1 . II, 1965, 
S. 567-570). ers $ 1, GBl. I 


II. DIE ORGANISATION DES ARCHIVWESENS 


1. Herkunfistypen 


Jeder Archivar kennt die Begriffe Staatsarchiv, Parteiarchiv, a 
Universitätsarchiv. Diese Begriffsbildungen sagen aus, von welchen en 
tümern diese Archive stammen, bei welchem Archivträger sie un en 
sind. In den Beständen von Staatsarchiven werden oft auch mu. = 
Gutsarchive, Ständearchive aufbewahrt. Hier leitet sich der Begriff vi 


vom früheren Eigentümer ab. 

Diese Begriffsbezeichnungen geben die Herku 
zigen oder früheren Archiveigentümer an. Des 
den Archive Herkunftstypen genannt. Damit ie an 
archiv, Stadtarchiv, Kirchenarchiv, Ständearchiv, Be J e may 
einer politischen Partei oder Massenorganisation, Betrie ner een 
Der Wert der Herkunftstypologie liegt darin, daß sie uns die 


| Archive 
Herkunftsmöglichkeiten überblicken läßt. Über das Wesen dieser Ar 


wird dabei nichts Neues ausgesagt. für die Organisationstypen. 
Die Herkunftstypen sind logische Voraussetzung p chiveigentümers, eines 
Denn nur für das Archivgut geundsätzlich a en innerhalb de- 
Archivträgers kann eine Archivorganisation nn = en festzulegen ist. 
ten die Zuständigkeit durch Rechtsnormen und / a nn 
Soll die Zuständigkeit die Grenzen eines Archivträg zum Beispiel in der 
sind dafür besondere gesetzliche Bestimmungen (wie 


| DDR für 
Sowjetunion für das Archivgut der Gewerkschaften ne : a 
das Archivgut nicht mehr bestehender Organisationen, 


j j hlässen, das 
schaften und Anstalten öffentlichen Rechts) oder, wie bei Nachläs 
Einverständnis der Eigentümer erforderlich. 


nft von einem bestimmten jet- 
halb werden die entsprechen- 
d Archivtypen wie Staats- 


2. Organisationstypen 


" u - Maß von Kompli- 
Überall da, wo die gesellschaftliche Arbeit ein ae ee 
ziertheit erreicht, werden organisatorische Überlegung 


; 5 ‘sten. So ist es auch in 
eit zu gewährleis ’ 
etforderlich, um den Erfolg dieser Arb a Im Zusammenhang mit der 


den Verwaltungen und speziell im Archi :ch so bestimmte Organisa- 
Entwicklung des Verwaltungsapparates haben Pr herausgebildet, sind be- 
tionsweisen der Archive und des Ban Ioenden dargestellt wer- 
stimmte Organisationstypen entstanden, die ım t0'& 
en. RE ätmittelalter, als die 
Zu Beginn der modernen Verwaltungstätigkeit e INES he 
erwaltung noch nicht differenziert war, bestan 


Kanzleiarchiv 
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Urkundenarchiv 


Behördenacchiv 


Auslescarchiv 


Hauptarchiv 


Facharchiv 


Zentralarchiv 


Regionalarchiv 
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Kaiser wie auch bei geistlichen und weltlichen Landesherren für die oberste 
Verwaltungsstelle, den (Hof-)Rat, eine Schreibstube, die Kanzlei. Bei die- 
ser Kanzlei, im Kanzleiarchiv, befand sich das Schriftgut, das man noch als 
Gedächtnisstütze für die Verwaltungsarbeit benötigte, soweit cs nicht die 
Beamten selbst in ihrer Wohnung aufbewahrten. Das Schriftgut dagegen, 
das der Rechtssicherung diente, nämlich die empfangenen Rechtstitel, Ur- 
kunden, Verträge verschiedener Art, auf die man nur dann zurückgreifen 
mußte, wenn die Abschriften in den Kopialbüchern der Kanzlei nicht ge- 
nügten, hinterlegte man zur sicheren Verwahrung in Burgen, Kirchen und 
Klöstern, in Kellergewölben und Türmen. Dieses der Rechtssicherung die- 
nende Schriftgut wird heute Urkundenarchiv oder Urkundendepot genannt. 
Es befand sich oft in Verbindung mit dem Schatz und den Kleinodien. In 
jener Zeit hieß es deshalb u. a. auch Schatzarchiv. 

Mit der Differenzierung der Verwaltung ergaben sich neue Möglichkeiten 
von Archivbildungen. Es entstanden einerseits Sonderbehörden, meist zuerst 
für die Finanzangelegenheiten, die ihr Schriftgut bei sich behielten und so 
Behördenarchive bildeten. Andererseits wuchs aus dem fürstlichen Rat bzw. 
der fürstlichen Kammer ein engeres Gremium, der Geheime Rat, heraus, der 
sich mit den wichtigsten politischen Angelegenheiten, vor allem mit der 
Außenpolitik befaßte. Die dynastische Politik im Zeitalter des Absolutis- 
mus, die auf Landerwerb abzielte, versuchte zur Erreichung dieses Zieles 
vielfach Rechtstitel geltend zu machen. Man griff zurück auf Heiratsverträge, 
Erbverbrüderungen und andere Rechtsgr 
bestimmte Gebiete durchzusetzen. Das 
Wertschätzung und wurde oft an d 
gezogen. Darüber hinaus entn 


undlagen, um seine Ansprüche auf 
alte Urkundendepot gewann so an 
as Archiv des Geheimen Ratcs heran- 
ahm man für dieses Archiv auch noch beson- 
ders wichtiges Schriftgut aus den übrigen Behördenarchiven. Auf diese Weise 
entstand das Auslescarchiv. Dieses Auslesearchiv blieb nun aber vielfach 
nicht bei der Einzelauslese des politisch besonders bedeutsamen Schriftgutes 
stehen, sondern ging über zur Aufnahme Sanzer Registraturen, dic beson- 
ders wichtig waren. So bildete sich aus dem Auslescarchiv das Hauptarchiv, 
das das bedeutendste Archiv des jeweiligen Staates darstellte und zuständig 
war für das Schriftgut der wichtigsten Zentralbehörden. Daneben bestanden 
Behördenarchive weiter. Manchmal nahmen sie noch Schrifteut anderer Be- 
.. des gleichen Fachgebietes auf und erweiterten sich 5 zu Facharchı- 
Die Französische Revolution beseitigte den alten St 
Deshalb mußten für die Archive, die mit den alten 


gewesen waren, neue Organisationsformen gefunden werden. Man schuf z. B 
” * 1 * - ” u E 
ım Nationalarchiv in Paris das moderne Zentralarchiv, das für das Archiv- 
gut aller Zentralbehörden, für die höchste Ebene der St 


n = s zumindest den Anspruch darauf erhob. Für das Archivgut 
er mittlere ’ 
n Ebene der Staatsverwaltung wurde cin geschlossenes System 


von Regionalarchiven, auch Provinzialarchive genannt, eeschaffen. die als 
 ıD» ’ 


aatsapparat weitgehend. 
Institutionen verbunden 


aatsverwaltung zu- 


Ü i taatsbe- 
Zentralarchive der mittleren Staatsverwaltung für alle mittleren S 


hörden ihres Bereiches zuständig wurden. | 
; ö | r mitt- 
Dieses System von Zentralarchiv auf höchster und Zentralarchiven de 


leren Verwaltungsebene, den Regional- bzw. hat era Rn 
Laufe des 19. Jh. auch in größeren deutschen Staaten, ın Preußen und Bay 


ern, durchgesetzt. 

Diese Archive lösen sich nun aus der Unteror s h 
Staatsbehörden. Sie werden selbständige Behörden, BESRERINS 
Archivverwaltung als Fachverwaltung entsteht. 
Außerdem gibt es noch eine Reihe weiterer Org 
historische Entwicklungsstufen gebunden sind. |b eines Haupt- oder 
dasjenige Archiv, das, meist aus Raumgründen, außerha En füst. Als 
Zentralarchivs errichtet ist und über eine eigene Keys m s- 
Zwischenarchive bezeichnet man archivarisch .. Far ee 
stellen für Registraturgut, das erst später, nach Ablau ae . ee 
fristen und Durchführung von Kassationen vom zustän . Een 
übernommen wird, dem Archiv, in dem es für die Dauer een & Limbo 
soll. Für das Zwischenarchiv hat sich neuerdings auch ne E res Bine 
eingebürgert. Mit den Bezeichnungen „Elton ra Als historisches 
archiv“ werden jeweils mehrere Bedeutungen verbun s eine 
Archiv gilt einmal das Archiv, dessen Verbindung mit s airen nicht mehr 
hörden mehr oder weniger abgebrochen ist, das nur nn nein 
bestehender Behörden verwaltet. In staatlichen und stä in A Wer: 
werden nicht selten die Archivabteilungen En Eee ac Archiven 
waltungsperioden so benannt. Andererseits nennt man I 


Ra ft Verwaltungs- 
j en Archivalien 0 m 
die Bestandsabteilungen mit den modern tungsarchiven in erster Linie 


archiv. In der DDR verstehen wir unter BER en. wirtschaftsleitenden 
die bei den Staatsorganen, staatlichen u geleiteten Alt- 
Organen und volkseigenen Betrieben errichteten, archi 


chiven. 
anne nn Verbindung zu mehreren 
Das Auslese-, das Haupt-, das 'Zentralarchiv haben 


: iv nur zu 
Registraturen, das Behördenarchiv und oft auch wi ee 
einer. Das Verwaltungsarchiv und das Zwischenar Ic in der Regel nicht 
turen sehr nahe, das Auslese-, Haupt- und a sn ng abgerissen. Die 
in dem Maße. Beim historischen Archiv ist die Ver Eee ne Ars SElkii 
Organisationstypen unterscheiden sich also voneinan 
u den Registraturen. trales Archiv 
Kanzleiarchiv, Empfängerdepot, Auslese", - SE A 
Sind Archive, die grundsätzlich für das a nat bare 
Eines Staates entstehende Archivgut a a. tsbehörden und oft auch 
Regionalarchive dagegen sind für die mittleren »tAa B. historisches Archiv, 
für die lokalen zuständig. Eine Reihe va u 5 nicht auf eine Verwal- 
erwaltungsarchiv, Zwischenarchiv, Filialarchiv sin Auelesrarch rät 
tungsebene beschränkt. Ferner sind Kanzleiarchive, 


dnung unter die verschiedensten 
e zentrale 


anisationstypen, die nicht an 
So nennt man Filialarchiv 


Zentrale 
Archivverwaltung 


Sonstige 
Organisationstypen 


Kennzeichen 

der Organisations- 
typen: Stellung 

zu den Registraturen 


Stellung 
im Behördenaufbau 
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Stellung in der 
Archivorganisation 


Archivische 
Zuständigkeit und 


Archivorganisation 
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den- und Facharchive keine selbständigen Behörden, sondern ein Teil der 
Amtsstellen, für deren Archivgut sie zuständig sind. Die Hauptarchive stel- 
len schr oft, die Zentralarchive wie die Regionalarchive in der Regel selb- 
ständige Behörden dar. Organisationstypen unterscheiden sich ae auch 
durch ihre Stellung im Behördenaufbau. 
Aus der Stellung der Archive im Behördenaufbau, auf Grund ihrer Zustän- 
digkeit in der zentralen, mittleren oder lokalen Verwaltungsebene ergibt 
sich auch die Abgrenzung der betreffenden Archive ander; Das Ar 
lesearchiv erfordert seinem Wesen nach noch Behörden- oder Facharchive, 
aus denen es die wichtigsten Archivalien ausgelesen hat. Beim Hauptarchiv 
verhält es sich ähnlich. Existieren neben ihm nicht noch Behörden- oder Fach- 
archive auf der gleichen Verwaltungsebene, so ist es bereits ein Zentral- 
archiv. Das Filialarchiv steht in einem bestimmten Verhältnis zu seinem 
„Stammarchiv“: Es erhält bestimmte Bestände zur Betreuune. Jedes Archiv 
hat neben seiner Stellung im Behördenaufbau und häufig eben auf Grund 
dieser Stellung (z. B. zentrales Archiv, Regionalarchiv) einen bestimmten 
Platz innerhalb der Archivorganisation. Die Organisationstypen werden 
also auch durch das Verhältnis der Archive ne BRRRREN 
Die Organisationstypen lassen sich in folgender Weise kennzeichnen: Sie 
er Archivtypen, die sich nach ihrer Stellung zu den N ihrer 
ee ihrem Verhältnis zueinander unterscheiden. 
ee 2 . er archivischen Zuständigkeit zum Ausdruck. 
— nr ee = Registratur, ihre Stellung im Behördenauf- 
en ander wurde stets gekennzeichnet durch die Be- 
ne m. nn. AERO der jeweils untersuchten Archiv- 
ah ern . Zuständigkeit der einzelnen Archive werden 
der Archivorganisation eines ee abgegrenzt, wird ihre Stellung in 
dem Aufbau der Archivorganisation en ee es di 
a . an es ergibt sich die Zuständig- 
en zeinen Archive. Mittels der Organisationstypen wird also die 
rchivorganisation eines Landes beschrieben 
Diese Organisationstypologie ist erarbeitet Goiden 
staatlichen Archivwesens der deutschen Einzelstaat 
auch auf das ausländische staatliche Ardiigweren , 
einer vergleichbaren Verwaltungsentwicklung b : 
Aufbau des Staatsapparates beruht. Auch da \ 
Städte ist teilweise mit Hilfe dieser Begriff 
Die Sozialistische Einheitspartei Deutschlan 
System mit einem Zentralen Parteiarchiv u 
baut. Das Archivwesen der kapitalistischen 
chivwesen vor 1945 haben dagegen keine d 
men ausgebildet, da die entsprechenden Ins 
plizierten, vielfältig abgestuften Verw 
kelt hatten. 


an der Entwicklung des 
n. Sie ist im wesentlichen 
nwendbar, soweit es auf 
w. einem entsprechenden 
as Archivwesen der deutschen 
e organisatorisch beschreibbar. 
ds hat seit 1963 ein einheitliches 
nd Bezirksparteiarchiven aufge- 
Wirtschaft und das private Ar- 
ifferenzierten Organisationsfor- 
titutionen keinen eigenen kom- 
altungsapparat benötigt und entwik- 


Der Wert der Organisationstypologie liegt einmal wie bei jeder wissen- 
schaftlichen Begriffsbildung darin, daß mit den Bezeichnungen dieser Orga- 
nisationstypen verhältnismäßig komplizierte Sachverhalte kurz und präzis 
umschrieben werden können. Die Erarbeitung der Organisationstypologic 
hat ferner die Möglichkeit geboten, die Archivgeschichte als Bestandteil der 
Verwaltungsgeschichte darzustellen, da sie vornehmlich Geschichte der Ar- 
chivorganisation ist. Außerdem erweist sich ihr praktischer Wert darin, daß 
sie in Verbindung mit historischen Erfahrungen Lösungsmöglichkeiten für 


gegenwärtige Organisationsprobleme bereitstellt. 


3. Organisationsformen und Organisationsstufen 


stypen ging bereits hervor, daß die 
ern in einem bestimmten 
ationsformen sind Mög- 


Aus der Beschreibung der Organisation 
einzelnen Typen für gewöhnlich nicht isoliert, sond 
System, als Organisationsformen auftreten. Organis |! 
lichkeiten der Zuständigkeitsregelung für das Archivwesen eines Archiv- 
eigentümers. Durch sie wird die Art und Weise gekennzeichnet, in der vor 
allem das staatliche Archivwesen eines Landes organisiert ist oder zu einem 
früheren Zeitpunkt einmal organisiert war. Diese Organisationsformen sind 
nun auch Organisationsstufen in der geschichtlichen Entwicklung des Archiv- 
wesens. Die Organisationsstufen lösen einander auf Grund verfassungs- und 


verwaltungsgeschichtlicher Bedingungen auf folgende Weise ab: 


bis zum 16. Jh. Urkundenarchiv (-depot) Kanzleiarchiv 

16.19, Jh. Behördenarchiv Auslesearchiv 
Facharchiv Hauptarchiv 

seit dem 19. Jh. Regionalarchiv (zentrales) Zentralarchiv 


(für die Zentral- 
behörden) 


(Zentralarchiv für die re- 
gionale, meistauch lokale 


Verwaltung), | 
Zentrale Archivverwaltung 


Fachverwaltung für das Archivwesen 
eines Landes | 
aufgeführten Organisationstypen sind 


Die in d; nich 
in diesen Organisationsformen 
i tlichen Entwicklung des Archiv- 


Nur ein Teil derjenigen, die in der geschich en 
Wesens festgestellt wurden. Einige Organisationstypen wie (a5 BO 


i j 1: iv sind 
archiv, das historische Archiv, das Zwischenarchiv, Er ee 
- 5 \ 
Nicht an bestimmte Organisationsformen bzw. a, a 
Sie können zu verschiedenen Zeiten und in Verbindung und Zusa > 


Mit verschiedenen anderen Organisationstypen bestehen. 


Bedeutung der 
Organisations- 


tvpologie 


Kennzeichen 


4. Der Staatliche Archivfonds 


Verantw&tung Archivgut entsteht, wie wir gesehen haben, bei den verschiedensten Registra- 


d 


Wesen des Staatlichen 
Archivfonds 


Geschichtliche 
Entwicklung 


Gliederung 
in der DDR 
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* Staates turbildnern. Auf Grund des gesellschaftlichen Wertes des Archivgutes ist es 


eine Aufgabe des sozialistischen Staates, für seine Sicherung, Erhaltung und 
Nutzbarmachung zu sorgen. Das erfolgt bei Archivgut, das Eigentum der 
gesamten Gesellschaft ist, durch Verwaltung in der staatlichen Archivorgani- 
sation. Für nichtstaatliches Archivgut besteht ein gewisses Aufsichtsrecht; 
ist es gefährdet, so können die erforderlichen Maßnahmen vom Ministerium 
des Innern getroffen werden. 

Das vom Staate verwaltete Archivgut ist, unabhängig von Entstehungszeit 
und Aufbewahrungsort, mit dem Ziel einheitlicher Lenkung zur bestmög- 
lichen Nutzung im Staatlichen Archivfonds zusammengefaßt. 

Im vorrevolutionären Rußland war das Archivwesen sehr zersplittert. Es 
gab eine Vielzahl von Behörden- und Facharchiven. Dazu kamen 1917 die 
Archive der nationalisierten Betriebe und Banken. Es gab jedoch keine ein- 
heitliche Leitung des im staatlichen Besitz befindlichen Archivgutes. Dies 
änderte sich nach der Oktoberrevolution durch das von W.TI. Lenin unter- 
zeichnete Dekret vom 1. Juni 1918 „Über die Reorganisation und Zentrali- 
sierung des Archivwesens“. Es wurde der einheitliche Staatliche Archivfonds 
geschaffen und einer zentralen Leitung unterstellt. 

Diese Bezeichnung ist in den volksdemokratischen Staaten im Zuge des Auf- 
baues eines sozialistischen Archivwesens übernommen worden. Unterschiede 
gibt es in den einzelnen Staaten hinsichtlich dessen, was im einzelnen zum 
Staatlichen Archivfonds gehört. 

Das Archivgut des Staatlichen Archivfonds der DDR ist im wesentlichen in 
Archiven konzentriert, die eine geschlossene Archivorganisation bilden. 
Diese Organisation orientiert sich am Staatsaufbau und berücksichtigt die 
historische Entwicklung. Geleitet wird sie von der Staatlichen Archivverwal- 
tung im Ministerium des Innern. Ihr unterstehen das Deutsche Zentralarchiv 
und die Staatsarchive direkt. Die Historischen Staatsarchive unterstehen den 
Staatsarchiven entsprechend den Bedingungen der historischen Entwicklung. 
Die übrigen staatlichen Archive werden von der Staatlichen Archivverwal- 
tung angeleitet und kontrolliert. Dazu bedient sich die Staatliche Archiv- 
verwaltung der Referenten und Sachbearbeiter für Archivwesen bei den Ab- 
teilungen für Innere Angelegenheiten der Räte der Bezirke und Kreise. Eine 
Reihe von zentralen Staatsorganen hat Verwaltungsarchive, die Leitfunk- 


tionen gegenüber den Verwaltungsarchiven ihrer nachgeordneten Organe und 
Einrichtungen ausüben. 


’ ie Kreis- 
richtungen auf Bezirksebene sind die Staatsarchive, re 
und Stadtarchive (kreisfreier Städte) zuständig, Mae 
historischen Grundlagen, wie sie im nachfolgenden ni er un Ort 
Besondere Probleme ergeben sich in den a Ds Staaten rluseh 
nisation des Archivgutes der Wirtschaft. Die eıinze dem Betrieb und 
dabei verschiedene Wege ein. In der DDR wurden ın Je se Bei der 
jeder Wirtschaftsverwaltung zunächst Perricbseggälge, a U A 
außerordentlich hohen Zahl von Betriebs- une FR für eine fach- 
jedoch schr große Geldmittel erfordern, die Mare zu schaffen, die den 
scmäße Unterbringung und Lagerung der Arc zu ie A gestellt wer- 
Anforderungen entsprechen, die bei einer en r Regalbau, technische 
den müssen (Räume, Luftfeuchtigkeit und RE en Aufwandes an 
Ausrüstung). Es bedürfte auch eines äußerst um nn lie. 
voll ausgebildetem Fachpersonal, um is I führen. Ferner ist es für 
Rungsarbeiten wissenschaftlich befriedigend durc N er! wenn die be- 
die Auswertung der Archivalien hemmend und ee Die Erste Durch- 
nötigten Quellen an schr vielen Seen vr küche Archivwesen vom 
führungsbestimmung zur Verordnung über a VE ßbetriebe und Be- 

ans n ß lediglich die Grobbe 

*5. Juni 1965 legt deshalb auch fest, Fe z deutung Betriebsarchive als 
triebe von besonderer volkswirtschaftlicher Be 1 N en eis 
ndarchive, en nn ze Kreisarchive abgeben. 
archivwürdige Schriftgut an die Staats-, ot: en dieser Archive 
ne personellen, däumlichen Een 2 anal Aufwand 
Crmöglichen es, mit relativ geringem I in verhältnismäßis kurzer Zeit 
dieses Archivgut in überschaubarer Weise und ın 


DE EN -E Durchführungs- 
Im einzelnen haben die Archive entsprechend der Ersten 


: i vom 25. Juni 
bestimmung zur Verordnung über das ee 
1965 (GBI. II, 1965, S. 570-572) folgende Zuständis 


 Reichsarchiv und 
Deutsches Zentralarchiv (historische Grundlage: ehem 


Preußisches Geheimes Staatsarchiv): 


chtungen sowie der 
n gesellschaftlichen 
tstaatlichem 


chen Organe und Einri 


r DDR; der aufgelöste 
tutionen mit gesam He 
ichkeiten mit gesamtstaatlicher 


Archivgut der zentralen staatli 
wirtschaftsleitenden Organe de 4 Insti 
und kulturellen Organisationen UT 
Aufgabenbereich; Nachlässe von #et l 

B w hem. Deutschen 
Ke zentralen Organe und er an und Ein- 
Reiches und des ehem. Staates Preußen; der ea Organisationen, 
richtungen der Wirtschaft vor 1945; der aufße talten und 
Verbände und anderen ee 
Stiftungen des öffentlichen Rechts a Registr 
des öffentlichen Lebens, soweit diese 


"snerschaften, Ans \ 
a von Persönlichkeiten 


aturbildner von zentraler 
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Bedeu Ü 
waren tung für das ehem. Deutsche Reich bzw. den chem. Staat Preußen 


Staatsarchive (hi | 
: uistorische Grundlage - ’ 
e: bisherige I Be. 
. oO ®@ 1 £ £ 
Landesarchive) : g andeshauptarchive oder 


Archivg ’ 
ne ve ers und Einrichtungen sowie der wirt- 
fern nicht en au Bezirksebene, der volkseigenen Betriebe, so- 
lichen und kalkatellen ne an: der aufgelösten gesellschaft- 
Nachlässe Persönl; FRRAUBREIDNEN Bu resionalem Aufgabenbereich; 
en > ersönlichkeiten von regionaler Bedeutung. 
Ba der As Ya ee und örtlichen Organe und Einrich- 
und örtlichen Organe und _ an Vorgängerterritorien; der regionalen 
der regionalen Organe und a tungen des ehem. Deutschen Reiches; 
erben Wienschiare an -inrichtungen sowie der Betriebe der kapita- 
die | ıt regionaler Bedeutung einschließlich des Groß- 
den und nich Bir n u Volkseigentum überführt oder aufgelöst wur- 
nen, Verbände a aufgelöster Organisatio- 
und Stiftungen des öffentlichen R u ngen, Mörperschaften, Anstalten 
keiten des öffentlichen Lebe er ts sowie Nachlässe von Persönlich- 
ns, soweit diese Registr 


naler Bedeutung waren. aturbildner von regio- 


Historische Staatsarchive: 


Archivgut deri z 
jenigen Reeistr; . ah 
bis 1945 bzw. 1952 u die in ihrem regionalen Bereich 


Kreisarchive: 


Archivgut de | 

ro Ä seit 1952 bestehenden Räte der Kreise und der ihnen 

ne rgane, Betriebe und Einrichtungen sow 

a igences Archiv unterhalten; der aufgelöste 

nd ku turellen Organisationen und Instituti i 

lässe von Persönlichkeiten von lokaler Bedeutunn 
g. 


ie von Gemeinden, 
n gesellschaftlichen 
auf Kreisebene; Nach- 


lich seiner Zweig- und Nebenbetriebe, der kapitalistischen Vorgänger- 
betriebe sowie für Nachlässe von Persönlichkeiten des Betriebes. 


Archive wissenschaftlicher Einrichtungen: 


Archivgut der wissenschaftlichen Einrichtungen, ihrer Institute und nach- 
geordneten Dienststellen, akademischer Gesellschaften, Stiftungen und 
Vereine sowie Nachlässe von Persönlichkeiten dieser Bereiche. 


Abteilung Literatur- 


Literaturarchive (Goethe-Schiller-Archiv, Weimar, 
rlin): 


archive bei der Deutschen Akademie der Künste, Be 
tern und Künstlern sowie Archivgut 


Nachlässe von Schriftstellern, Dich 
ände und Vereine. 


literarischer und künstlerischer Gesellschaften, Verb 


Verwaltungsarchive 
Die Verwaltungsarchive der Organe und Einrichtungen des Staatsappa- 
rats, der wirtschaftsleitenden Organe, der Betriebe und Einrichtungen der 
sozialistischen Wirtschaft sowie der wissenschaftlichen Einrichtungen sind 
(als Zwischenarchive) zuständig für das im laufenden Dienstbetrieb nicht 
mehr benötigte Schrift-, Bild- und Toonschriftgut bis zur Abgabe an das 


zuständige staatliche Endarchiv. 


Zentrale Verwaltungsarchive sind teilweıs 


chivgut nachgeordneter Organe, Einrichtungen 


e auch zuständig für das Ar- 
und Betriebe. 


5. Besondere organisatorische Probleme 


erwaltung für das Archivwesen 


stem entwickelt hat, entstehen 
keiten auch gegen- 


Mit der Herausbildung einer zentralen Fachv 
eines Landes, das sich zu einem ganzen Sy 
einige organisatorische Probleme, deren Lösungsmöglich 
Wärtig noch bedeutsam sind. 

Ein solches Problem ist die zweck 
verwaltung und damit des Archivwesens eines i 
verwaltung kann dem Regierungschef direkt oder eı 
unterstellt bzw. in ein solches eingegliedert scin. Von 


mäßige Unterstellung der zentralen Archiv- 
Landes. Die zentrale Archiv- 


nem Fachministerium 
den Fachministerien 
Betracht gekommen. 


Unterstellung 
des Archivwesens 


Sind dafür das Innen- und das Kultusministerium in a 
Weitere Probleme ergeben sich aus der Abgrenzung der ae, > Abgremmuns 
schen den einzelnen Regionalarchiven. Die Archivorganisatıon 1St al a eo. 
Aufbau der allecmeinen inneren Verwaltung orientiert. Es bedart deshalb kesionalacchiven 
besonderer Zuständigkeitsregelung für die Übernahme von Be 

der Sonderbehörden, wenn deren Verwaltungsbezirke sich nicht mit den . 

Semeinen Verwaltungsgrenzen decken. Zu diesen Bene 
Oberbergämter, manche Oberlandesgerichte, and 7 3 

Ainanzämter, Konsistorien, Oberpostdirektionen, Reichsbahndirektionen 


Stadtarchive: 


Archivgut d r 
D er Räte de A L 
r Städte und der ihnen unterstellten Einrichtungen 


und Betriebe: ä Ö 
riebe; Nachlässe von Persönlichkeiten von lokaler Bedeutung 


Betriebsarchive: 


Großbetriebe der sozialistischen Wir 
volkswirtschaftlicher Bedeutune 

* . = 
unterhalten. Sie sind zuständig fü 


n.. und Betriebe von besonderer 
aka Betriebsarchive als Endarchive 
s | = . . 

rchivgut des Betriebes einschließ- 


ns 
= 


Zuständigkeits- 
regelung 
bei Verwaltungs- 


grenzenändcerung 
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5 re en, daß dasjenige Archiv die Zuständigkeit erhält, 
stsitz der Sonderbehörden oder ihr Verwaltungs- 
schwerpunkt liegt. Diese Lösung hat sich in der Praxis auch im esenklichen 
durchgesetzt. 
Pad Fragen tauchen bei der Änderung von Verwaltunes- und auch 
en auf. Im wesentlichen gibt es in solchen Fällen SR Möglich- 
er gr u ta eiGreselung: den gleitenden und den konstanten Zu- 
daß B an u un Die erste Lösungsmöglichkeit bedeutet, 
leer Zei renzänderungen betroffenen örtlichen Registratur- 
z En ; eitpunkt dieser Anderung in das Archiv gelangen, zu des- 
een diese Registraturbildner bis eb Die 
De Meer sind dann an das Archiv abzugeben, in dessen Zustän- 
a Fälle ei a entsprechende Registraturbildner infolge der Grenzände- 
ih r er Ki Des Lösung besteht darin, daß sie der verwaltungs- 
er an h atwicklung entspricht und bereits ans Archiv abgegebene 
rung des nen werden müssen. Nachteilig ist die Aufsplitte- 
hide. Tilo vaäreine a Lenlonen auf zwei oder gar mehrere Ar- 
keitsbereiches nach Stich; er re ne Festlegung eines konstanten Zuständig- 
formation, dem Zeit . Abs die sich aus dem Ende einer Gesellschafts- 
Me 2 kt einer Verwaltungsreform oder der Auflösung des 
en 7 esistraturbildners ergeben. Der gesamte Bestand eines 
ne a a dann in das Archiv, das zu einem der genannten 
Bestände sind bei en EEE zuständig Wh Die 
tion übersichtlicher. Als ie er ee und die Archivorganısa- 
entwicklung sich nur schr e a abt sich anführen, daß die Verwaltungs- 
gelt, daß Trans grob in den Bestandszusammenhängen widerspie- 
porte erforderlich werden, wenn vor solchen Grenzänderun- 


gen Archivalien scho . 
ar n an das bis dahin zuständige Archiv abgegeben wur- 


Die Staatliche Archivverwaltun 
dienstlichen Richtlinien hinsich 
den konstanten Zuständigkeits 


g der DDR hat sich in entsprechenden inner- 
der Bestände aus der Zeit vor 1945 für 
ereich mit dem Stichjahr 1945 entschieden. 


II. DAS REGISTRATURWESEN 


1. Die Entwicklung des Registraturwesens bis ins 19. Jb. 


a) Die Herausbildung der neuzeitlichen Registratur 


auch die Anfertigung von Schrift- 


Wie jede menschliche Tätigkeit läßt sich 
zelnen 


Stücken auf Motive, auf Entstehungsgründe zurückführen. Die ein 
Schriftstücke haben bestimmte, beabsichtigte Funktionen. 

Einmal möchte man jemandem ganz einfach etwas mitteilen und schreibt 
deshalb einen Brief. Der Empfänger ist meist abwesend. Wäre er anwesend, 
könnte man diesen Zweck mündlich erreichen. Es kann aber auch sein, daß 


man nicht die Entfernung überbrücken möchte, sondern die schriftliche Form 
aft festzulegen, um durch wohldurch- 


wählt, um seine Meinung unzweifelh 
auszuschließen. Es muß jedoch nicht 


dachte Formulierung Mißverständnisse 
immer nur ein Empfänger oder eine kleine Gruppe sein, der etwas mitge- 


teilt wird. Eine Mitteilung kann sich an die Öffentlichkeit wenden, sie kann 
ur Verbreitung, zur Bekanntmachung von Tatsachen und Meinungen die- 
nen wie etwa Plakate, Flugblätter, Anschläge und andere Schriftstück- 
arten. 
Ein schr sroßer Teil unseres Archivgutes h 
begrenzten Fassungsvermögen des menschlichen Gedächtnisses. Es ist ange 
fertigt worden, um als Gedächtnisstütze zu dienen. Dieses Entstehungsmotiv 
liegt beispielsweise den meisten Notizen, Aktenvermerken, Aufzeichnungen 
verschiedenster Art, der Führung einer Vielzahl von Geschäftsbüchern zu- 
Stunde. 
Drittes Grundmotiv der Entstehung von Schriftgut ist die Rechtssicherung, 
wie bei Urkunden aller Art, d. h. mittelalterlichen Urkunden, modernen 
Erträgen oder auch einfachen Quittungen. Sobald der Schriftlichkeit, zu- 
mal in bestimmter gebundener Form, Beweiskraft zuerkannt wurde, war es 
viel leichter, mit solchen Schriftstücken Rechte oder Rechtsgeschäfte zu be- 
Weisen als mündlich mit den Zeugen einer vielleicht bereits schr lange Zeit 


“urückliegenden Rechtshandlung. 
Diese drei Grundmotive der Entstehung von N) 


& . . . . . . 
Sut treten bei vielen Archivalien nicht immer a en 
kann z. B. ein Aktenvermerk nicht nur zur Gedächtnisstütze etwa U er 


Gespräch oder einen Telefonanruf für den Bearbeiter selbst, sondern auch 
: Mitteilung des entsprechenden Sachverhalts an den Bee, > 
dienen. Die Anfertigung der mittelalterlichen Urkunden diente nicht au e 
Durchführung und dem Beweis eines Rechtsgeschäftes, sondern ie = 
Gedächtnisstütze gedacht, die zuverlässiger ist als das Gedächtnis der 


(Or ® 
sen einer Rechtshandlung. 


at seinen Entstehungsgrund im 


chrift-, Bild- und Tonschrift- 
jedes für sich allein auf. So 


Motive 
der Schriftzut- 
entstchung 
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Motive 

der Schriftgut- 
aufbewahrung in 
der Verwaltung 


„Buchregistratur“ 


Entstehung der 
„Aktenregistratur“ 


30 


Diese drei allgemeinen Entstehungszwecke sind natürlich nicht Selbstzweck, 
sondern ihrerseits wieder Mittel zum Zweck: Sie dienen der Durchführung 
aller der Aufgaben, die Registraturbildnern gestellt sind oder die sie sich 
selbst stellen. 

Ist die jeweilige Funktion, die mit der Herstellung von Schrift-, Bild- oder 
Tonschriftgut beabsichtigt war, erfüllt, so sind auch die jeweiligen Doku- 
mente überflüssig geworden und fallen über kurz oder lang der Vernichtung 
anheim, falls nicht bestimmte Motive die weitere Aufbewahrung fordern. 
Die Schriftstücke, die der Nachrichtenübermittlung dienten, werden vor 
allem bei Privatpersonen im allgemeinen vernichtet, wenn dieser Zweck er- 
füllt, also der Brief gelesen oder beantwortet ist. Am längsten pflegt cs zu 
dauern, bis Schriftgut zur Rechtssicherung seine Funktion erfüllt hat. 

Es müssen neue Motive hinzutreten, wenn Schriftgut über die Zeit der Er- 
reichung seines Entstehungszweckes hinaus aufbewahrt werden soll. In den 
Kanzleien des 13. und 14. Jh. begann man, neben dem Schriftgut zur Rechts- 
sicherung, dem man schon eher besonderen Schutz angedeihen ließ, auch das- 
jenige aufzubewahren, das der Erinnerung an frühere Amtshandlungen, als 
Gedächtnisstütze, diente, an Hand dessen man sich über den Stand bestimm- 
ter Angelegenheiten orientieren konnte, das Gesichtspunkte für erforderliche 
Entscheidungen bot. Das konnten auch Korrespondenzen bzw. die entspre- 
chenden Abschriften in Geschäftsbüchern sein, deren Entstehungsmotiv die 
Absicht war, etwas mitzuteilen. Aufbewahrt wurde dieses Schriftgut mei- 
stens in Buchform. Was nicht in Büchern eingetragen, abgeschrieben oder 
nachträglich zu Büchern gebunden wurde, ging in der Regel verloren. 
Allgemeine Aufbewahrungsmotive waren also — und sind es noch heute - 
Rechtssicherung und Gedächtnisstütze. 

Das Schriftgut zur Rechtssicherung bewahrte man dabei an besonders ge- 
schützten und gesicherten Orten auf, soweit man es nicht ständig benötigte 
und aus irgendwelchen Gründen auf Abschriften für den täglichen Gebrauch 
verzichtet hatte. Es entstand das, was wir heute als Urkundendepot bezeich- 
nen (vgl. Abschnitt II,2). Das Schriftgut dagegen, das der Erinnerung an 
Amtshandlungen, als Gedächtnisstütze, diente, blieb in der Kanzlei, wurde 
von den Schreibern betreut. Bald war es ein bestimmter Schreiber, dem diese 
Aufgabe übertragen wurde, der die Eintragungen in Geschäftsbücher vor- 
nahm, die „Register“ führte, der „Registrator“, 

Im 14. Jh. hat sich die Führung der Geschäftsbücher voll ausgebildet. In den 
Städten z. B. wurden auch bei den oder für die sich ausbildenden Sonder- 
behörden, nicht nur für den Rat selbst, ein oder mehrere Bücher geführt, in 
die wesentliche Angelegenheiten eingetragen oder abgeschrieben wurden. 
Man spricht deshalb für diese Zeit von der „Buchregistratur“. 
Se A a u yo lenginike, Dr 

> e politische Bedeutung der Städte 


altungsaufgaben. Die Ausbildung der Territorial- 


staaten, ihre stärkere Ausnützung finanzieller Quellen hatte die gleichen 


Folgen. Dazu kam das Bestreben, die Verwaltungstätigkeit ee 
Verbesserung immer vollständiger zu dokumentieren. Die Sc = ee 
auch das Bemühen um die Aufbewahrung des Schriftgutes nn Band: 
mehr zu. Dies wurde erleichtert, als das billigere Papier das = : . 
ment als Beschreibstoff verdrängte. Es ging über die Kräfte, z. D. 2 
laufenden Schriftstücke oder die Abrechnungen von a. 
dem mündlich erfolgten, in Geschäftsbücher wen ea h erforderlich, 
Man begnügte sich nun mit einem Resümee, soweit U Ib 2 Anlagen auf, 
und bewahrte die Eingänge oder die Abrechnungen Se ee Ge- 
bis man in den landesherrlichen Kanzleien schließlich die Führung 
schäftsbüchern der herkömmlichen Art aufgab. :n Zusammenhang 
Der allgemeine Festigungsprozeß der a uns Hof und 
mit der Entstehung fester Residenzen, in denen der : te 
die sich differenzierenden Behörden ihren Sitz en das sich 
hier zur Bildung ständiger Aufbewahrungsstätten 7 R . ae 
im Laufe der Zeit beträchtlich ansammelte und geor . ee 
cs für die intensiver werdende Verwaltungstätigkeit n. Sitzes der Kanz- 
Der Ordnungszustand der Akten war mangels eines Is in den Städten. Die 
lei bei den Territorialstaaten entschieden schlechter . “ Eindbaheiiöneutde 
erforderliche Ordnungsarbeit und dr De zu einer völlig selbstän- 
Aufgabe des Registrators, die sich seit dem 15. . 1. eier he 
digen Funktion neben der des Kanzlisten wr en den aus ihnen hervor- 
en das bei den deutschen Tl seit längerer Zeit ange- 
Segangenen übrigen Zentralbehörden befind i iaefoisse der Behörden zur 
sammelte Schriftgut zu ordnen und u . = bis in das 16. Jh. die Ori- 
Verfügung zu halten. Die Geschäftsbücher, di 


auf jene zurückzu- 
Sinale weitgehend vertraten und mit dene an en ie 
Streifen, arbeiten konnte, vereinfachten sie oe die nur noch zu den 
Erschließung des von ihnen betreuten Schrittgu be mehr ersetzten. 
5. ‚enschriftstücken ni un a der mittelalterlichen 
So trat ij utschland seit dem 19. JU- j ratur, Unter „Regi- 
Buchreglstren langsam die neuzeitliche ce Sehen 
Stratur“ begann man nicht mehr nur das a Er mit der Ordnung und 
sondern auch die Stelle Bee ee = bald auch dieses Schrift- 

erwaltung des Schriftgutes überhau 


t wurde. 
gut selbst und den Raum, in dem es aufbewahr 


’ i rieb 
b) Stellung der Registratur ım Geschäftsbet 


s es Mittelalters 

Im 17. Jh :ch das (Akten-)Archiv, das seit Ausgang E ei 
. . trennte SIC , i von er g . 

bis dahin mit der Registratur vielfach identisch == a erden 
Die Registraturen, denen mit der Herauslösung in der Verwaltung und 
Mehr ständig benötigten Akten als Archiv nn is dadurch für andere 

tdnung größerer Aktenmengen entzogen WAL, W 
oO 


Trennung 
von Archiv 
und Registratu! 
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Unterteilung 
der Registraturen 


34 


Minister vorgelegen hatte und von ihm abschließend gezeichnet werden 
sollte. Dieser Eingang ging vom Minister, vielfach über die Registratur, 
zum Abteilungsleiter, von ihm über die Registratur zum Dezernenten. Von 
hier aus nahm er den oben beschriebenen Lauf bis zur Abzeichnung des Kon- 
zepts durch den Mitdezernenten. Sodann verlängerte sich der Weg um fol- 
gende Stationen: 


Abteilungsleiter (zur „Superrevision“), 

Staatssekretär bzw. Unterstaatssekretär (zur Superrevision), 
Minister (zur Superrevision), 

Kanzlei (zur Anfertigung der Reinschrift), 

Minister (zur Unterschrift), 


jedesmal wieder über die Registratur und dann weiter wie oben beschrieben. 
War nun einer der Vorgesetzten mit der Bearbeitung nicht zufrieden und 
ließ sich die abweichende Auffassung nicht allein durch die Korrektur des 
Konzepts zur Geltung bringen, so lief der Vorgang wieder zurück und be- 
gann nach der Überarbeitung den Weg von neuem (s. Beispiele für einen 
einfacheren und einen komplizierteren Lauf im Geschäftsgang in den Sche- 
mata 1 und 2). 

Bis zum 18. Jh. hatte im allgemeinen jede Behörde nur eine zentrale Regi- 
stratur, die die Akten der ganzen Behörde verwaltete. Im 19. Jh. mit dem 
weiteren Anwachsen der Staatsaufgaben, des Schriftverkehrs und damit auch 
des Behördenumfanges, wurden auch die Registraturen umfangreicher. Um 
den Überblick zu behalten, gliederte man die Zentralregistraturen in Abtei- 
lungsregistraturen auf, die vielfach ihrerseits auch wieder in Teilregistraturen 
unterteilt waren. Ihre Größe richtete sich nach der Anzahl der Eingänge. 
Eine Registratur oder Teilregistratur umfaßte so viele Aktengruppen, daß 
ein Registrator die auf sie entfallenden Eingänge aufarbeiten, d. h. sie ins 
Tagebuch eintragen, in den Geschäftsgang leiten und die aus der Kontrolle 
des Geschäftsganges anfallenden Arbeiten erledigen konnte. Bei Behörden 
mit umfangreichem Posteingang entstand infolgedessen eine große Anzahl 
von Registraturen. Die Regierung in Düsseldorf besaß schon 1826 zehn Rc- 
gistraturen, eine Anzahl, die sich bis 1927 auf 42 vergrößerte. Die Akten des 
Reichsamtes des Innern verwalteten 1917 nahezu 20 Registraturen. 

Waren Abteilungsregistraturen vorhanden, so grenzten sie sich gegeneinan- 
der nach der Geschäftsgliederung und der Geschäftsverteilung in der Be- 
hörde ab. 

Jede Registratur verwaltete die Akten ihrer Abteilung. Die weitere Unter- 
gliederung der Abteilungsregistraturen dagegen erfolgte auf Grund der im 
Registraturschema festgelegten Aktengruppen, die sich in der Regel nicht 
mit der Geschäftsgliederung deckten. Eine Registratur verwaltete Akten 


mehrerer Dezernenten, aber sehr häufig befanden sich auch die Akten eines 
Dezernenten in mehreren Registraturen. 


Schema 1 
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Schema 2 


Staatssekretär 


Abfeilungsleiter 








Registratur 






Registratur war die 
Die Sachbearbei- 
Aktenbildung 
gistra- 


ührung in der 


Das Hauptkennzeichen dieser er Sachbearbeitung. 


Strenge Trennung von Aktenführung un siredentiitei 
‘er kümmern sich nicht um die Fragen = et Bra Der Re 
und Kontrolle des Laufes der Schriftstücke ım > 
tor hat nichts mit der Sachbearbeitung zu tun. den Behördenregistraturen 
M ganzen war die beschriebene Arbeitsweise a ; end. Zugrunde lag der 
Sauber und solide, dafür aber langsam und $ nn heit, Genauigkeit und 
Gesichtspunkt, daß in der Staatsverwaltung »IC 


Richtigkeit wichtiger sind als Schnelligkeit. 


Trennung von 
Sachbearbeitung und 
Aktenführung 
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Tagebuch 
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c) Registraturbilfsmittel 


Der gesamte Weg der Schriftstücke im Geschäftsgang wurde im 19. Jh. us 
der Registratur verfolgt. Dazu war ein umfangreiches Kontrollsystem mit 
einer Anzahl von Hilfsmitteln entwickelt worden. In den Registraturen die- 
ser Zeit begegnen uns folgende Registraturhilfsmittel: 


(1) Tagebuch 

(2) Einsenderverzeichnis 
(3) Personenindex 

(4) Sachweiser 

(5) Ortsweiser 

(6) Generalindex 


(7) Aktenausgabebuch 

(8) Terminkalender 

(9) Depositenregister 

(10) Geschäftsverteilungsplan 
(11) Registraturplan 

(12) Aktenverzeichnis 


Selbstverständlich waren nicht in jeder Registratur alle diese Hilfsmittel in 
Gebrauch. Aber mindestens wurden geführt: Tagebuch, Sachweiser oder Ge- 
neralindex, Aktenausgabebuch, Terminkalender, Geschäftsverteilungsplan 
und Aktenverzeichnis. 

Eines der wichtigsten dieser Registraturhilfsmittel ist das Geschäftstagebuch, 
auch als Journal, Diarium, Registrande bezeichnet. Es wird bereits im 16. Jh- 
genannt und hat vor allem im Laufe des 19. Jh. immer mehr an Bedeutung 


gewonnen, um schließlich zum wesentlichsten Arbeitsmittel der Registratur 
zu werden. Es diente 


(1) dem Nachweis der eingegangenen Schriftstücke, 

(2) dem Auffinden aller Schriftstücke in der Behörde, 

(3) der wirksamen Kontrolle bei der Erledigung der Eingänge, 
(4) der Ermittlung eines Überblickes über den Geschäftsbetricb. 


Um dies zu erreichen, war das Tagebuch etwa so angelest, wie in den Bei- 
spielen 1 und 2 dargestellt (s. Faltblatt nach S. 40). 

Das Tagebuch war in der Regel vorgedruckt. Das erste Beispiel zeigt ein 
Journal mit ausführlichen, das zweite ein Journal mit etwas verkürzten Ein- 
tragungen. In beide Formulare sind die in den Schemata 1 und 2 dargestell- 
ten Geschäftsgänge eingetragen. Es wurde also jede Station der Bearbeitung 
eines Aktenschriftstückes durch Eintragungen verfolgt. Diese Eintragungen 
nannte man „Stellen“ der Akten. Kam ein Schriftstück wieder von einem 
Bearbeiter in die Registratur zurück, war es in vielen Registraturen üblich, 
das bei dem Bearbeiter eingetragene Datum durchzustreichen. Auf diese 
Weise war sofort feststellbar, ob ein Aktenschriftstück eingegangen, ob €$ 
bereits bearbeitet war oder wo es sich im Augenblick befand. Außerdem 
konnten nach der Anzahl der Eingänge der Personalbedarf ermittelt, der Ur- 
laub usw. geregelt werden. 

Ein Tagebuch wurde grundsätzlich für ein Kalenderjahr angelegt. Mit Be- 
ginn eines neuen Jahres schloß Man’es und begann ein neues mit der Journal- 
nummer 1. Die Eingänge trug man meist in der zeitlichen Reihenfolge des 


: ein. Damit war die 
Praesentatums bzw. des Datums des Eingangsstempels 


ournalnummern er- 
zeitliche Reihenfolge der Eingänge im Journal is war, hielt man 
sichtlich. Da aber die Bearbeitungsdauer sehr un | in ein Eingangs- 
aturen für erforderlich, das Journa journal 
| zu unterteilen. Im Ausgangsjo 


die Zeitfolge der Ausgänge wieder. 


es in manchen Registr 
und ein Ausgangs- oder Abgangsjourna 
gab die Reihenfolge der Eintragungen 


Im Eingangsjournal hielt man 
laufende Nummer 
Name des Einsenders 
Betreff 
Name des Bearbeiters 
Datum des Einganges 
Datum des Schriftstückes 
Datum der Verfügung 
fest, im Abgangsjournal 
Name des Empfängers 
Betreff 
en S 
Datum des Abganges (oder des abgehend 
Aktenzeichen der Akten, Ten eieo 


rch diese 
u denen das Konzept geschrieben wurde, Anh eänge nach dem 
SAngs- und Ausgangsjournal war es Ber ie man außerdem noch 
atum sofort wiederzufinden. Nicht selten In Verkehr mit der Kanzlei 
Sondertagebücher wie Konzeptenjournal ö = höchste Erlasse. 
. Erlaßjournale für Minister- oder vor ade eines Aktenschriftstückes, 
’ nierkdi m AU ' Falle hätte 
as Ei erzeichnis diente zu solchen | 
wenn ie der Einsender bekannt war. z DeJordeni ohne Kenntnis 
z Auffinden in dem chronologisch kb legte man 
sin z; 
des Dat iel Zeit erfordert. Das vaten juristischen 
ums schr vie ß nd priva 
Meist alphabetisch an, oft getrennt ae ne nmyetiäfen der Betrefl 
Oder natürlichen Personen. Eingetragen wurde Inummer, da zur Zeit der 
und das Aktenzeichen oder häufiger die J ch 2.d. A. geschrieben war. 
iNtragune der betreffende Vorgang oft an m zu finden. In manchen Be- 
Über das fenraal war dann das Schriftstück leı 


.. a . en. i en- 
Orden erfolgten auch beide en m Personenregister ne wars 
ft wurde das Ei derverzeichnis ’ ur die Namen 
e das Einsen n nicht n E70 
index erweitert. Dies geschah dadurch, daß ma ndeiner Hinsicht in 
. d 


ie in irge 
’ Br onen, die ı ge HB 
insender, sondern auch derjenigen Pers Finsenderverzeichnis waren Z 
en Akten genannt wurden, eintrug. Im 
oO 


ar etochter 
ür seine Pfleg 

Si ei Unterstützungsgesuch von Karl Schulze f 

” nem nterstu D 


chulze“, im 
unter „S u 9 
mmer nur 

ournalnu 

Aula Lehmann Name, Betreff und J 


sonstigen 
hmann“ eingetragen. In der . ie 
tsonenindex jedoch auch unter „Be nn kaum vom Einsenderverze 
n 


: : oneni 
Nlage unterschied sich der Pers 
Dis, 


chriftstückes) 


Einsenderverzeichnis 


Personenindex 
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Sachweiser In fast all | 
en Re stratu 7 ert 
g1 ren V urden Sachweiser Sachregister angef igt In 
’ 1 * 


Ortsregister 


Generalindex 


Aktenausgabebuch 


Fristfächer 
und Terminkalender 


38 


der alphabetische i 
detundrdie he waren vielfach zur übersichtlichen Unterglie- 
N rcnuieeien Se Se und -untergruppen mit aufge- 
wurde jeder einzelne in d REN DIR IERE WCauge Degilte entae en," 
RR er entsprechenden alphabetischen Folge eingetres 
Manche Registraturen ferti 
alphabetisch an nn u Ortsweiser, Ortsregister an. F 
schriftstücke nn see sie die Ortsnamen, ie sich Dres 
mern oder Aktenzeich 'e Betzeffe der Schriftstücke und die Tagebuchnum- 
Sehr häufig wurden Pers | j 
oft auch nur Index ee und Sachweiser in einem Generalindex, 
sonenindex’ und des an ‚ zusammengefaßt. Wie für die Anlage des Per- 
Richtlinien, so daß sich in Ds gab es auch dafür keine allgemein geltenden 
Bräuche herausbildeten. D; en verschiedenen Registraturen unterschiedliche 
für einen bestimmten Zeitraum Generalindizes wurden oft nachträglich nur 
Hilfsmittel sonst als zu wa = oder mehrere Jahre, hergestellt, da diese 
verfehlt hätten. Häuf t Re un dadurch zu unhandlich ihren Zweck 
der Sucharbeit den ae hier gleich das Aktenzeichen ein, um bei 
träglichen Anfertigung - Fe — > Journal zu sparen, da — bei der nach- 
en und abrelee acer gut wie ausnahmslos bereits ZU 
nach längerer Zeit ei EEE 
die Akten eingeheft ein Vorgang wieder benötigt, der bereits in 
zugehen. Der er e Fee der ganze Aktenband dem Ben Paittt 
nina Auchheineäfktens ser ktenausleihe diente das Aktenausgabebuch, 
p# —.. geführten Fromme bezeichnet. Vielfach nach den 19 
usleihe, Signat en unterteilt, enthi 
des kn en, Empfänger oder = Ser uehe 
fänger oder die anna, a ktenband beigefügt wurde. Ob der Emp“ 
ergab sich aus folgender Üb . eines Aktenschriftstückes eingetragen wurd®, 
— daß dieser a Eingang Pr JAN EEERE WIR A 
gang beigefügt wur . i ur den ganzen L äfts- 
über das ]J Kan IB sich a ı Eintragung des an ya 
Anfang an einem a Mußte dagegen der Aktenband So 
werden, so trug man die Jo ck für den gesamten Geschäftsgang beigefügt 
figen Änderungen des Em um dieses Schriftstückes ein. Die häu“ 
> rn diese Weise. ptangers während des Geschäftslaufs erübrigten 
AuNB mußten bei der Bearbeit 
und infolgedessen der Ei ung einer Angelegenheit ü t 
usw. abgewartet ee Berichten, die Da a 
enten die Fristfä - er fri 
ae . - 2 Fr ist- oder Terminkalender D ae 
vorlage zu einem spätere E tistfächer, diejenigen, auf ä in ec : _ 
n Lermin, etwa erst nach ehem ‘Monat, u 


kten. Im Terminkalender 
der betreffende Vorgang 
das Aktenzeichen, die Si- 


nach Eintragung in den Terminkalender zu den A 
HEIE der Registrator unter dem Datum, an dem 
wieder vorzulegen war, die Journalnummer und 
gnatur, ein. 

Diese bisher beschriebenen Registraturhilfsmittel ermöglichten die Kontrolle 
des Laufes der Aktenschriftstücke und Vorgänge im Geschäftsbetrieb und 
ihr Wiederfinden. Unter der Voraussetzung, daß genau und zuverlässig ge- 
arbeitet wurde, waren jedes Aktenschriftstück und jeder Vorgang innerhalb 
kurzer Zeit festzustellen und zu finden. Dazu genügte in den meisten Fällen 
nur ein Kennzeichen eines Schriftstückes, das Datum des Eingangs, der Ein- 
sender, der Betreff oder die Personennamen, um die es sich handelte. 
Journal, Einsenderverzeichnis oder Personenindex, Sachweiser und Orts- 
weiser, Gencralindex bleiben auch im Archiv wichtige Hilfsmittel zur Er- 


schließung der Aktenbestände. 
Ein Depositenregister führten nu 
ten. In sie wurden Geld und Wertmarken eingetragen, 
beilagen. 

Wie bereits erwähnt, zeichneten in manchen Behörden die Registraturen auch 
die Post auf die Bearbeiter aus. Zur Feststellung der zuständigen Bearbeiter 
<ıner Sache diente der Geschäftsverteilungsplan. Er enthielt, gegebenenfalls 
nach Abteilungen aufgegliedert, die einzelnen Materien, mit denen es die 
Behörde zu tun hatte, mit Angabe des zuständigen Referenten, Korreferen- 


Expedienten und häufig auch Bezeichnung der zuständigen Registratur, 
alls mehrere vorhanden waren. Der Geschäftsverteilungsplan wurde nicht 
ar lediglich ein Nachschlagemittel und 


Yon.der Registratur aufgestellt. Er w 
ne nicht zu den Registraturhilfsmitteln im engeren Sinne. 

eben den Aufgaben beim formalen Gang der Bearbeitung oblag der Regi- 
stratur die Aktenbildung und Aktenverwaltung. Dazu bediente sie sich fol- 


—._ Hilfsmittel: 
a aupln, dem Registrat 
sic, z Aktenbestand gliedern und entwi 
Ch dabei meist nur auf die zu bildenden Aktengrupp 
nicht wie im modernen Aktenplan auf die einzelnen 
_ aburplan war also in der Regel nur ein Gliederungss 
erzeichnis dagegen, gegliedert nach dem Registraturplan, 
an Aeonhände und -hefte mit Signatur, Aktenbette 
ne des jeweiligen Aktenbandes. 
ne und die Aktengliederung» 
es in Aktengruppen und die Bildung der Akteneinhe 


ic 2 
h der Registratur überlassen. 


auch die Post öffne- 


r die Registraturen, die 
die den Eingängen 


urschema, legte der Registrator fest, wie 
ckeln sollte. Die Planung erstreckte 
en und -untergruppeN, 
Aktentitel. Der Regi- 
chema. Das Akten- 
erfaßte alle vor- 
ff und Datum der 


d.h. die Gliederung des Akten- 
it waren grundsätz- 


Depositenregister 


Geschäfts- 
verteilungsplan 


Registraturplan 


Aktenverzeichnis 
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Gliederung 
und Reihung 


40 


d) Aktenbildung, 


Ew we 
Aktengliederung und Aktenreihung in Kanzlei und Reg 
Stratur 


Wenn wir vom Ordnen eines Bestandes sprechen, unabh 
in der Kanzlei, der Re 


Ordnen grundsätzlich z 
die Gliederung und die 
dem einfachen, praktis 
Spezialverkaufsstelle f 


ängig davon, ob es 
gistratur oder im Archiv erfolgt, so umfaßt nr 
wei logisch unterschiedliche Arbeitseänge, nämlich 
Reihung. Diese Vorgänge kann man sich an folgen- 
chen Beispiel veranschaulichen. Wir nehmen an, eine 
ür Metallwaren wird eingerichtet, die Ausstattung 


Die Fachleute unterscheiden 
Beide Arten gibt 


der Kunde sie verlangt. In der Regel 
ann die Länge und zuletzt auf die 

zB den demgemäß sortiert in Senkkopf-, 
Linsenkopf-, Rundkopf- und Schlüssel(sechskant)schrauben. Die so ent 
standenen vier Gruppen werden jeweils weiter sortiert nach den verschiede- 


nen Längen und danach die Schrauben mit gleicher Kopfform und gleicher 
Länge nochmals nach ihrer Stärke unterteilt. 


nn nun anschließend diese verschiedenen Schraubensorten in die dafür 


vorgesehenen Kästen verpackt werden, ist es belanglos, ob erst die Holz- oder 
erst die Eisengewindeschraub 


sind und nach ihnen nicht ] 
voneinander liegen. D 


ände fallen, als wenn Br 
EL Hi e 
den, erst die längeren, dann di 


ann die schwächeren Schrauben oder umge- 


Die Einteilung in Hauptgruppen (Holz- oder Eisengewindeschrauben), ihre 
[uppen (z.B. die Holzschrauben in Senkkopf-, Linsenkopf- 
, in Untergruppen (nach Länge, z. B, Linsenkopfschrauben 


nochmalige Unterteilung (z. B. Linsenkopf- 


m usw. Stärke) soll als Gliederung; 
r Reihenfolge der Hauptgruppen (erst Holz-, dann Eisen- 
oder umgekehrt), der Gruppen innerhalb der Hauptgrup- 
hrauben in Senkkopf 1 


; ; insenko f i mpekehrt), 
Sfuppen innerhalb der Gruppen N made Um: 


d (z. B. Holzschrauben mit Rund- 
oder umgekehrt) soll als Reihung berdtchnat erden: 


i 


Ne. 


Nr. 





Beispiel ı 


2] 3 | | 5 | ss [7] ss | 9 ef mn | 2 Br ee 












































































































Namen d 
Sl i zur Super- des Ab- 
amd der Ver- zur Kor- | revision gangs 
. fügung zur ‘ei d £ » 
Tag d D ’ revision es Ab- | zur Super- 
+ eisen ee .. = Pose een BRBIE See zum Ex- Kalku- u oder Mit- | teilungs- Re n EN Es Al 
s hriftstücks n : e u en- 
u atum Verfügung pedienten Revision | zeichnung leiters des Chefs | zur Kasse Kanzlei Er bezeichnung 
Krause, Beantragt Reg. Rat Leh. 1. Genehmigen 
Pers. A. 41 
















Wilhelm Versetzung „tt 
Sekretär in Ruhestand Med. R. Dr. W. 
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2.1, 1851| 31. 12. 1850 
3.1.1851| 31. 12. 1850 









Beschwerde 

an Herrn Min. 
wegen Über- 
gehens bei der 
Ordens- 
verleihung 







Schulze, 
Let” 20.1. Ordenss. 14 - 


Hermann 
Landrat 


1. Zurück- 
weisen 












Beispiel 2 































































































Namen des Be 
PRzeojenten Datum Revision 
Datum des Datum des Namen des Inhalt des in Be Inhalt de Ri : 29 Zur 
Schriftstücks Eingangs Einsenders Schriftstücks und Datum ein Verfügun : er Vollziehung Zur Kanzlei Registratur Bemerkungen 
am am am Aktenzeichen 
31.12.1850 | 2.1.1851 Krause, Versetzung Reg. R. Le. 24 1..Genehmi 
= . ® = n 
Wilhelm in Rubestand Med. R. Dr. W. 2.2 d a 7 e— 4 14.1. Pers. A. 41 
Sekretär 3.1L ’ I 
31.12.1850 | 3.1. 1851 Schulze, Beschwerde | 
Hermann an Herrn Min. Fr. 247 I. 20.7; Ordenss. 14 
Landrat wegen Über- Ma. 14-+ 
gehens hei der Abtl. et: 
Ordens- SH 
verleihung MH 


nn. ah geht prinzipiell genau $ 
ich von der Aktenbildung gesprochen, unter der 
manchmal die Gliederung und Reihung der Aktenschriftstücke in den Akten- 
einheiten verstanden wird, manchmal jedoch auch Gliederung und Reihung 
unter dem Gesichtspunkt der einzelnen Akteneinheiten gemeint ist. ; 
Im folgenden sollen die Entstehung und Ausbildung der wichtigsten Glie- 
derungs- und Reihungsprinzipien sowie die verschiedenen Aktenbildungs- 
formen in Betreffsaktenregistraturen dargestellt werden, um einen Überblick 
zu geben, welche Ordnungsformen des Schriftgutes uns in verschiedenen 
Beständen der Archive entgegentreten können, die ihrerseits dem Archivar 
Gegenstand für seine Ordnungsarbeit sind. 
Die einfachsten, primitivsten Ordnungen sind die, die nur eine, meist chro- 
nologische Reihung der Schriftstücke aufweisen, keine Gliederung. Ein so 
Seordneter Bestand wird als ungegliederte Serie bezeichnet. 
Wie bereits ausgeführt, trug man in den mittelalterlichen deutschen Klöstern, 
- städtischen und später auch in den landesherrlichen Kanzleien Abschrif- 
ten von empfangenen und von selbst ausgestellten Urkunden, Protokolle von 
Beschlüssen, Statuten, Verträge, Abrechnungen, Aufstellungen von Besitz- 
rechten und Einkünften u. a. in Bücher ein. Solche Bücher nennen wir heute 
Amtsbücher oder Geschäftsbücher. Geschäftsbücher sind Archivalien in ge- 
bundener Form. Diejenigen Geschäftsbücher, in denen sich die verschieden- 
sten Eintragungen im bunten Neben- oder Nacheinander finden, nennen wir 
heute Mischbücher. Diese Mischbücher sind meist nicht untergliedert, son- 
dern nur gereiht, und zwar in der zeitlichen Folge der Einträge, stellen also 
ungegliederte Serien dar. Sie sind in Deutschland eine der ältesten Formen 


= festformierten Archivalieneinheiten. 
n manchen Städten begann die Führung von 


solch einem Mischbuch, oft als „das Stadtbuch' 
besonderen Bewahrung und Sicherung in einem Buche für würdig erachteten 


Rechte und Vorgänge in chronologischer Folge eingetragen wurden. In ande- 
ren Städten bestanden unabhängig vom „Stadtbuch“ noch ein oder (selten) 
mehrere Sonderbücher, wie Zinsregister oder andere Rechnungsbücher. Mit 
der Verstärkung der Schriftlichkeit und der Differenzierung der Verwaltung 
wurden vom „Stadtbuch“ selbst und den Sonderbüchern neue Bücher „abge- 
Spalten“, wie z. B. für Ratsbeschlüsse, Bürgerbücher, Grundbücher, Schoß- 
bücher, Schöffenbücher, Kopialbücher für empfangene Urkunden, Missiv- 
bücher für die Korrespondenz des Rates u. a. In einer Reihe von Städten 
sind einige dieser Bücher nicht von anderen „abgespalten“ worden, sondern 
neu entstanden, wenn die entsprechenden Angelegenheiten vorher nicht in 
anderen Geschäftsbüchern ihren Niederschlag fanden, weil sie gar nicht do- 
kumentiert wurden. Bei dieser Aufgliederung und Aufspaltung ließ man 
Sich natürlich nicht von einheitlichen Gliederungsprinzipien leiten. Maßge- 
bend waren vielmehr verwaltungsmäßige Erfordernisse, jede Sonderbehörde 


hatte ein oder mehrere Bücher. 


Geschäftsbüchern allein mit 
‘ bezeichnet, in dem alle der 


o vor sich. Aktenglicderung 


Aktenreihung 
Aktenbildung 


Ungegliederte 


Scrie 


Mischbücher 


Aufgliederung 
des Mischbuches 
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Führung 
der Geschäftsbücher 


Auflösung 
der Geschäftsbuch- 
fegistraturen 


Gliederungs- 


Pfinzipien 
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In den Geschäftsbucharchiven der Städte finden sich schon im Bene 
alle Gliederungsprinzipien, die wir auch heute noch in den Registraturen an 
wenden, wenn sie auch nicht konsequent zur Durchführung kamen, sondern 
sich gegenseitig überschneiden und überlagern. 
Diese Geschäftsbücher stellte man entweder in einem Zuge her, trug zG 
Fall zu Fall in regelmäßigen oder unregelmäßigen Abständen ein oder ban 
die beschrifteten Lagen erst nachträglich. Das Binden hatte den Vorteil, 
daß damit eine erhöhte Sicherheit vor Verlust oder Beschädigung gegeben 
war, daß Bücher eine größere Handlichkeit aufwiesen und dadurch leichter 
nnten. Im 14. Jh. ist diese Geschäftsbuchführung allge- 
mein üblich. Die Eingänge selbst, soweit sie nicht als Urkunden in das 
Urkundenarchiv gelangten, die Konzepte, soweit solche angefertigt wurden, 
Anlagen zu den Büchern gingen meist verloren. Solche Geschäftsbücher, die 
nur aus bestimmten Schriftstückarten bestanden oder Eintragungen nach 
äßig festgelegten Formular erhielten (Rechnungsbände, 


ersichten, Grundbücher u. a.), bei denen die Vorteile der 


Buchform besonders ins Gewicht fielen, wurden noch lange Zeit, z. T. bis 
heute, in Buchform beibehalten. 


Die Auflösung dieser Geschäftsbuchre 

er ein und begann anscheinend in de 
wachsen der Schriftlichkeit, d 
wuchs zunächst auch die Z 


j 
gistraturen setzte vom Schriftwechse 
n Territorialkanzleien. Mit dem . 
em immer umfangreicheren Schriftwechse 


sungen in das Geschä 


Onzepten der Ausgänge. Die Eintra- 
zu den Akten hin 


ftsbuch wurden verkürzt zu einem Betreff, der nur noch 
führte, sie nicht meh 


_ S 
r “ ersetzte: Aus dem Register war da 
Geschäftstagebuch entstanden. “ 
Die Akten gliedert it i 

- man mit ihrem Weitere 
Nach Akt 


n Anwachsen verschieden auf: 
Geschäftskre 


urden tei 


enschriftstücktypen, 
Diese Sliederungsprinzipien W 


ganze Registratu 


isen, Korrespondenzpartnern. 


dar- 
ich folgendermaßen 
Die Gliederung nach Aktenschriftstücktypen kann sich fo 
ie Gliederung 
stellen: 
Beispiel: 
öhmischen 
Gliederung der Registratur der Böhmis 
Deutsche Expedition. Kie de 
l. Gruppe: Kaiserliche Reskripte und en 
2. Gruppe: Berichte an die Hofkammer von nachgeor 
3. Gruppe: Übrige Eingänge RR 
Suppliken von Untertanen Bien 
4. Gruppe: Konzepte der Ausgänge an 


tanen der Böhmischen Kammer vor 170 
. istratur der 
(Die ältere Ordnung der Regist ändert.) 


u : iv vera ins 
ähnlich, wurde jedoch später im Archiv foliederung, sondern lediglich 
oO 


Kammer von 1707 bis 1748, 


r Hofkammer 


dneten Behörden und 


ordnete Behörden und Unter- 


7 war 


er itere Au 

In diesen Gruppen erfolgte keine we 
eine chronologische Reihung. =ftckreisen ist M 
Bei der Glietecng nach an die aus der naeh einen 

i zusammen : e Personen, i ä : 
die Akten zu nn. cs durch eine oder na sen. Die Schriftstücke r 

. . r . i 
stimmten Geschäfts n oder Expedienten erwü isch gereiht. Maßgeben 
oder mehrere a wurden ne diese Gruppen 
nn u eh waren nicht die derten. Entscheidend für 
‚ür diese Form der ch wenn sich die Aufgaben ah Personen in der ent- 

. : n 
blieben bestehen, au aren die jeweils bearbeite solche vorhanden war. 

j { rung W it eine 
7 a este soweit 

Prechenden 


man 
en, daß 
vorgegangen, 7 

A g eines be- 


| 1944 
u Budapest 1873 19 
tur der Stadtverwaltung 
Registratu 
I 
l. Gruppe: Departement R 
2. Gruppe: Departement E 
e Gruppe: Departement 
17 : . ° = . . “ . . . xvI 


di 
rtements, 
Bs gab eine wechselnde Anzahl 23 ae 
XVII. In eine Aktengruppe sind . De 
die im Geschäftsgang des ee er sich na 
Mer erwachsen sind. Der Inhalt ee jewei 
on immten 
Partement mit einer no. ruppe = Departement X 
ie W. 


1873-1877 Militaria & 
1878-1899 gab es kein X. sei eine Akten. 
dessen in dieser 


]s hatte. So enthält z. B. 


Gliederung 
nach 
Aktenschriftstück- 


typen 


Gliederung nach 
Geschäftskreisen 


e Höchstzahl betrug 


ge aufgenommen ER 
s mit der gleichen Num 
ch den Aufgaben, die das De- 


© 
’ 
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1899-1925 Gesundheitspflege 
. Territorien. Verwendet wurden dabei Sach-, Lokal- und Personalbetrefe. 


Gliederung 
nach Korrespondenz- 
partncrn 


Gliederung 
nach Betreffen 
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1926-1931 Gesundheitspflege und Stadtreinigung 
1932-1944 Gesundheitspflege 


Sehr verbreitet war die Aufgliederung nach Korrespondenzpartnern. Dies 
konnte geschehen durch rein chronologische Anordnung des gesamten Schrift- 
verkehrs mit einer bestimmten Gruppe von Korrespondenzpartnern, wie 
2. B. oft in den sog. „Fürstenkorrespondenzen“. Am häufigsten jedoch legte 
man den Schriftwechsel mit jedem einzelnen Partner getrennt von dem mit 
anderen, die Partner in alphabetischer, die Schriftwechsel mit einem Partner 
in sich in chronologischer Reihenfolge. Seltener war die Zusammenfassung 
der Schriftwechsel mit allen Partnern eines Anfangsbuchstabens zu einer 
chronologisch gereihten Gruppe. Noch weniger üblich war die Gliederung 
nach Ausstellungsorten, dem Wohnsitz der Korrespondenzpartner. Diese 
Gliederungsmöglichkeit findet sich erst in modernen kaufmännischen Regi- 


Beispiele: 


Sachbetreffe: 


Aktengruppe: Brauangelegenheiten 

Aktentitel: Verleihung der Braugerechtigkeit 
Aberkennung der Braugerechtigkeit 
Streitigkeiten um die Braugerechtigkeit 


Topographische Betrefle: 


Aktengruppe: Brauangelegenheiten 


straturen häufiger, vor allem in den Vertreterregistraturen. Aktentitel: a Angermünde 
In den soeben beschriebenen Registraturformen kommt es zu mehr oder u Beelitz 
weniger starken Betreffsaktenansätzen. Die Registratoren haben häufig aus er Beeskow 
nach Schriftstückarten und Korrespondenzpartnern geordneten Akten für . ee 
Verwaltungszwecke die Akten über einzelne Angelegenheiten nach Betreften in .. 
zusammengesucht und nach Gebrauch nicht wieder in ihren bisherigen Zu- in Eberswalde 
PRET IE eingefügt, sondern in ihrem Betreffszusammenhang beisammen = 

gelassen. 

Diese Gliederungsformen - Gliederung des Schriftverkehrs nach Korrespon- "ersonalbetreffe: 

denzpartnern, nach Geschäftskreisen, nach Aktenschriftstücktypen, nicht sel- Akt hebung der Einkommensteuer 
ten mit Betreffsaktenansätzen verschen — haben sich in den außerdeutschen en .. 


Ländern vielfach bis heute erhalten. Die Gliederung nach Korrespondenz- 
partnern ist in besonders starkem Maße auch in Deutschland in kaufmänni- 
schen Registraturen angewendet worden. 

Bereits seit dem 14. Jh. wurden vereinzelt Registraturteile nach Betreften 
geordnet. Ansatzpunkt dafür mögen die Akten aus einem Sonderauftrag 
eines Beamten (Kommissionsakten) gewesen sein. Auch Prozeßakten waren 
bereits durchgängig nach Betreffen, nämlich den einzelnen Prozessen selbst, 
geordnet. Seit dem Beginn des 16. Jh. werden immer häufiger wichtige Regi- 
straturteile auf diese Weise gegliedert, wobei in derselben Registratur wei- 
terhin auch andere Gliederungsprinzipien verwendet werden konnten. Erst 
im 17. Jh. gelingt es, ganze Registraturen nach Betreffen zu ordnen. Häufig 
sind dafür chaotische Zustände der Anlaß gewesen. In der brandenburgi- 
schen Kanzlei z. B. waren die Akten bei den einzelnen Referenten und Ex- 
pedienten abgelegt worden, bei denen so Depots entstanden. Diese Expe- 
dienten-Depots - also eine Gliederung nach Geschäftskreisen - waren immer 
mehr angewachsen und in Unordnung geraten. Die immer intensiver wet“ 
dende Landesverwaltung benötigte jedoch diese Unterlagen für ihre Arbeit. 
Deshalb wurden die überlieferten Akten einer einheitlichen Ordnung nach 


Generalmajor B 
Rittergutsbesitzer C 


Kaufmann E 


E .. ich 

0 Rs sind grundsätzli 

Topographische uund Personalbetreffe sind nie ur Er Brei ne 

Sachbetreffe bezogen auf einen Ort, Er rn he übergeordneten Sach- 

sSonengruppe. In den angeführten Beispielen ” und Personal- 
ä n. 0 

treffe Brauangelegenheiten bzw. Steuer pog  Registraturen BL 


: oleiche 
treffe treten meist neben Sachbetreffen in den g 


V = ige Gliederung nach Betreffen war es, daß 
ae a Ey n Betreff enthielten, sonst wurden 


ie einzelnen Aktenschriftstücke nur oe die Aktenschriftstücke zer- 
Umfangreiche Verweise nötig oder man hätte nn 18. Jh. Anweisungen, 
Schneiden müssen. Deshalb erfolgten Bin en n War über mehrere An- 
*. B. in einem Bericht nur einen Betreff zu behan ae viele Berichte erstat- 
Selegenheiten zu berichten, so sollten dementspre< 


tet werden. 
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Betreffsumfang Bei der Aktenbildung konnten die Betreffe nun verschieden weit gefaßt wer- 


Chronologische 
Reihung 


(Numerus-currens- 


Registratur) 


Alphabctische Reihung 
der Akteneinheiten 


Litterierungs- 
verfahren 
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<en, von ganz allgemeinen über weniger allgemeine bis zu solchen, die nur 


eine bestimmte Angelegenheit behandelten, aktenkundlich geschen nur einen 
Vorgang enthielten. 


Beispiel aus Registraturen von Domänenämtern: 


Verpachtung der Vorwerke 
Verpachtung des Vorwerkes A 
Verpachtung des Vorwerkes A an den Pächter X. 


Von großer Wichtigkeit wurden in den Betreffsaktenregistraturen die Glie- 
derung des Aktenstoffes in Gruppen und Akteneinheiten und vor allem die 
Reihung der Gruppen und der Akteneinheiten innerhalb einer Gruppe. 
Die primitivste Form ist die einfache Folge der Akteneinheiten ohne Unter- 
gliederung in Gruppen. Die Akteneinheiten konnten dabei einfach nach dem 
zeitlichen Anfall der einzelnen Sachen gebildet und in dieser Folge auch ge- 
reiht werden, ohne daß es dazu unbedingt einer Signierung bedurfte. So er- 
folgte die Aktenbildung nicht selten in Gutsregistraturen. Diese chronologi- 
sche Reihung der Akteneinheiten ohne Gruppenbildung bot sich auch bei 
völlig selbständigen und gleichförmigen Sachbetreffsakten, wie Prozeßakten, 
an, die von jeher meist rein chronologisch geordnet wurden, in neuerer Zeit 
lediglich noch nach einzelnen Senaten oder Kammern untergliedert, in denen 
die Prozesse anhängig waren. Diese Prozeßakten wurden auch in dieser Folge 
durchnumeriert. Solche Registraturen werden deshalb auch als Numerus- 
currens-Registraturen bezeichnet. 

Neben der chronologischen Reihung verwendete man auch die alphabetische. 
Dabei ordnete man nach dem Stichwort des Sachbetreffs, dem topographi- 
schen oder Personennamen. Die alphabetische Einordnung nach dem Orts- 
oder Personennamen begegnet seit der Entstehung der Betreflsregistraturen 
bis heute, jedoch fast immer nur für einzelne Registraturteile, nicht für ganze 
Behördenregistraturen. 

Eine Sonderform ist die als Litterierung bezeichnete Ordnung. Sie wurde 
bis zum Ende des 18. Jh. auf ganze Registraturen kleinerer Behörden ange- 
wendet. Es handelt sich dabei um eine Kombination von alphabetischer Rei- 
hung der Stichworte der Einzelbetreffe und chronologischer Reihung der Ak- 
teneinheiten nach dem Zeitpunkt ihrer Anlage innerhalb der Stichworte mit 
gleichem Anfangsbuchstaben. 


Beispiel: 


i tsdam 
Registratur des Domänenamtes Bleyen im Staatsarchiv Po 


Lit. A Nr. 1: 
Nr. 2: 


Nr. 14: 


Nr. 15: 


Lit. B Nr. 1: 


Nr. 11: 


Nr. 24: 
Lit. E Nr. 1: 
Lie.Pp , _ 
Lit. P Nr. 3. 
Nr. 4: 
Nr. 1: 
Lie. U Nr. 1: 
Lit, Z, Nr. 1: 
Nr. 8: 


Unter A sind also Amtssachen, Abgabesachen, 
Qun aber nicht in der Weise, daß alle Abgab 
Mtssachen liegen, wie es das Alphabet € 
eihenfolge innerhalb eines Buchstabens ef 


Verpflegung der Armen 
Vorschläge zur Verbesserung der 
Ackerkultur 


Verzeichnis der monatlichen Amtsaus- 
gaben und -einnahmen | 
Beschaffung von Kleidung für die 


Armen 
Bauten im Amt Bleyen 


Verordnungen über die Beseitigung 
der Backöfen 


Tabellen über die vorhandenen 
Bienenstöcke 


Bedingungen zur Erbverpachtung 
königlicher Grundstücke 


Pachtanschlag für das Amt Bleyen 
Der Handel mit Pferden 


Verfügungen über die Weiterver- 
pachtung der Vorwerke 

Übergabe des Amtes Bley 
Kaufmann Kraus 8 
Verkauf von Ziegeln aus der Amtszie 
gelei Bleyen 


Beschuldigungen des Bra 
Drewitz wegen Verletzun 


bestimmungen 


en an den 


ukrügers in 
g der Zoll- 


es 
igen 
gab 


1763-1796 


1766-1790 


1767-1808 


1780-1795 


1756-1812 


1768-1799 


1781-1795 


1764-1770 


1781 
1783-1785 


1798-1799 
1760-1761 


1761-1788 


1795 


Armensachen eingeordnet, 
achen geschlossen vor den 
tlich erfordern würde. Die 
sich vielmehr aus der zeit- 
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Reihung nach sach- 
lichem Zusammenhang 
und nach geographischen 
Gesichtspunkten 


Gruppenbildung 


Alphabetische 
Schlagwortordnung 
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lichen Entstehung der einzelnen Akteneinheiten. Die alphabetische Reihung 
ist also kombiniert mit der chronologischen. Eine konsequente Durchführung 
der alphabetischen Reihung wäre auch erst nach Abschluß des gesamten Be- 
standes möglich gewesen. Der Nachteil dieser Reihungsmethode liegt darin, 
daß die Zusammenhänge zerrissen werden. Besonders nachteilig wirkte es 
sich aus, daß gleiche oder ähnliche Materien aufgespalten werden konnten, 
wenn für eine Sache mehrere Ausdrücke geläufig waren. So wurden häufig 
Pachtsachen unter P, Zeitpachtsachen unter Z, Erbpachtsachen unter E, Ar- 
rende (= Zeitpacht) unter A eingeordnet, Feuerspritzen unter S, Feuer- 
ınstrumente unter F. 

In der einfachen Folge der Akteneinheiten ist auch eine Reihung nach dem 
sachlichen Zusammenhang, vom Allgemeinen zum Besonderen, oder, bei 
topographischen Betreffen, nach rein geographischen Gesichtspunkten von 
Ost nach West, Nord nach Süd, möglich. 

Schon sehr zeitig ging man zur Untergliederung des Aktenstoffes einer Be- 
hörde in Gruppen über. Diese Gruppen konnten auch wieder in rein chrono- 
logischer Folge nach dem Anfall der entsprechenden Aufgaben gereiht wer- 
den, meist jedoch ordnete man die neu entstehenden Aktengruppen in der 
alphabetischen Folge der sie bezeichnenden Schlagworte oder nach ihrem 


sachlichen Zusammenhang. Schr häufig begegnet die alphabetische Schlag“ 
wortordnung: 


Beispiel einer Domänenamtsregistratur: 


Fach 1: Ablösungssachen 
Fach 2: Bausachen 
Fach 3: Brauereisachen 


Fach 24: Wiesensachen. 


Diese Registraturordnung war nicht nur einfach zu bilden, sie eignete sich 
auch ganz besonders für solche Behörden, deren Aufgaben nicht geschlossen® 
Materien darstellten, deren Funktionen sich ständig wandelten oder erwei” 
terten. So ist diese Registraturordnung bis ins 20. Jh. angewendet worden- 
Nahezu alle Reichsämter bzw. Reichsministerien haben bis zum 3. Jahrzehnt 
unseres Jahrhunderts danach gearbeitet. 


Beispiel: 

Reichsministerium des Innern 
Aktienwesen 
Arbeiterversicherung 
Armenwesen 


Bankwesen 
Beamtensachen 


Zollsachen. 
a ch 
Innerhalb der Aktengruppen wurden die Akteneinheiten _— ar 2 
dem Zeitpunkt ihrer Bildung, alphabetisch nach Bene \chlichen Zu- 
sonennamen bzw. nach dem Litterierungsverfahren, nach Er 
sammenhang oder nach geographischen Gesichtspunkten gereiht. 


| | ehrstufigen 
Der höchste Stand der Betreffsaktenregistratur wurde in der m g 


» : läne stellte 

Gruppenbildung erreicht. Die Aufstellung derartiger EM genaue 
z . { ten u 

eeistratoren. Sie mu : j 

große Anforderungen an die Reg rbeitenden Materien verfü- 


Kenntnis der Behördenaufgaben und der zu bea dlich gegenüber Aufgaben- 


gen. Da solche Registraturordnungen sehr empfin lanes zum Ein- 
Veränderungen sind, die das ganze System 1 he Bel deren 
Sturz bringen können, eignen sie sich besonders BI sw 17. Jh ist diese 
Aufgaben für längere Zeit konstant blieben. a erreichte sie in 
mehrstufige Registraturgliederung bekannt. Ihren n R en konnten Sach- 
der ersten Hälft- des 19. Jh. Die Gruppenbezei rn sein. Topogra- 
betreffe, aber auch zusätzlich noch a ee n Registra- 
Phische Gruppenbezeichnungen traten vor allem er  Hauptgruppen, Grup- 
turschemata größerer Behörden auf. Die Reihung n en erfolgte nach den 
Pen, Untergruppen und der Akteneinheiten in i a z een 
gleichen Prinzipien, wie bei den Ordnungen mit einta 


Beispiele: 
Mehrstufige Gemeinderegistratut 


Gemeindesachen | 
1. Gruppe: Gemeindeverwaltung im allgemeinen 
2. Gruppe: Gemeindevertretung 


T. Abt.: 


8. Cmphe; Armensachen 


IT. Abt.: Polizeisachen i 
1. Gruppe: Allgemeine polizeiliche Vorschriften 
2. Gruppe: Sicherheitspolizei 
10. Gupbe Wasserpolizei 
11. Gruppe: Verschiedenes 

> Enders 


Mehrstufige 
Gliederung 
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III. Abt.: Staatsverwaltungssachen 
1. Gruppe: Wahlen 
2. Gruppe: Steuersachen 


8. Gruppe: Militärsachen 
9. Gruppe: Sonstiges 


Mehrstufige Registratur des Domänenamtes Biesenthal 
im Staatsarchiv Potsdam 


Rep. I: Domanialsachen 
Fach 1: Besetzung des Amtes Biesenthal 


Fach 23: Amtsbausachen 


Fach 26: Erbregister 


Rep. II: Polizeisachen 


Rep. III: Kirchen- und Schulsachen 
Fach 1: Biesenthal 
Fach 2: Dennewitz 


Rep. IV: Forstsachen 


Registratur der Kurmärkischen Kriegs- und Domänen- 
kammer im Staatsarchiv Potsdam 


Aufbau der Registratur 
(vereinfacht und typisiert) 
1. Stufe Sachliche Registraturbezeichnung, z. B. „Städteregistratur“, „Do- 
mänenregistratur“, „Forstregistratur“ 


2.Stufe A. Generalia B. Spezialia 
3. Stufe Sachbetreffe, alphabetisch gereiht Ortsbetreffe, alphabetisch 
gereiht 
4. Stufe Sachbetreffe, alphabe- 
tisch gereiht 
5. Stufe = Aktenstufe: Betreffsakteneinheiten, chronologisch nach Anfall 
gereiht. 
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Vereinfachter Auszug aus dieser Registratur 


Erste Forstregistratur 
Generalia 
Ablagersachen 
Aktenbetreffe 
Administrationssachen 


Aktenbetrefle 


Kegilii. und Kalkbrennereisachen 


Aktenbetreffe 


Spezialia 
Amt Badingen 
Anpflanzungssachen 


Aktenbetrefle 


Teerschwelersachen 
Amt. 
Amt Zossen 
Anpflanzungssachen 


Aktenbetrefte 
Feerschwelersachen 


m 
waren ähnlich aufgebaut, di 


i : jerungen 
Die Registraturen der preußischen ii 7 gegliedert. 
2 preußischen Ministerien ebenfa!' er ich der genaue Inhalt der Akten 
us der Logik des Registraturplanes ergaD ° jerung von Einzelbe- 


’ ute Formul 
inheiten, viel genauer, als es eine noch so 8 Bar 
A 1. 1 aupt- 

teffen vermocht hätte. onnte man natürlich nicht Ip 
m diese Akteneinheiten zu zitieren, en d Titel der Akteneinheiten 
Stuppen-, Gruppen-, Untergruppenbetrefle und chnungen wie Hauptabtei- 
aufführer ns rede vielmehr dafür Bezei r. Fach oder einfach nur 
lung Abtzilun Scktion, Littera, Titel, ir großen und kleinen 
ie e t h 4 römischen und arabischen #2 off chronologisch aufge- 
Buchs: nn 5: 2 e_ Tagebuch wurde der Aktens ondenzpartnefn. Diese 

staben. Durc . res A 
Schlossen durch Einsenderverzeichnisse nach Korresp 


e 
Mehrstufige preußisch-deutsche Betr 
forderungen gewachsen. 


fFsaktenregis 


tratur war damit allen An- 


Signierungen 
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Besondere Formen 


B; 
ıs zum 18. Jh. wurden in den Zentralbehörden vielfach Akteneinheiten nach 


der Aktenbildung ; 
schr allgemeinen Betreffen gebildet, im preußischen Geheimen Rat die ein- 


in Betreffsakten- 
registraturen 


Gencralia 
Spezialia 
Hauptakten 
Nebenakten 
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end in den Fächern von unten nach oben abge- 
daß man je Bogen des en .. en 
schlug. Daneben kommen, vor allem in den 2 nn re 
Einzelsachakten auf, die nur ei V Be = Er ages 
were a reinen Vorgang oder wenige unmittelbar ver- 
Fe pen a. enthalten. Diese Akteneinheiten, seit dem Aufkommen 
a nn 1e tung im 18, Jh. dünne Hefte, enthalten die Aktenschriftstücke 
en no ebenfalls in chronologischer Reihenfolge, aber buchmäßig, 
-- “ ä teste am Anfang, das Jüngste am Ende des Heftes. Infolge der 
ee = = an Dichte des Schriftverkehrs wurden die Vorgänge durch 
= Ta regnen allgemeinen Sachbetreffsakten selten, in 
nie zerrissen, 
Die Art und Weise dieser Aktenbildung änderte sich nun seit der zweiten 
Hälfte des 18. Jh. in mancher Hinsicht nicht unwesentlich. Die immer grö- 
Bere Dichte des Schriftverkehrs machte es nötig, auch in den Mittelbehörden 
allgemeinere Aktenbetreffe zu bilden, da bei Bebehaluns der Bildung von 
Te ehe eine Unzahl von Aktenheften erwachsen und dadurch der 
br . i gr hiage zumindest erschwert worden wäre. So ent- 
N ’ inem Betreff konnten fünf, zehn Bände und 
mehr gehören. Die einzelnen Aktenbände umfaßten einen et kürzer wer- 
denden Zeitraum, obwohl sie außerordentlich stark sind. Es war nicht selten, 
daß mehrere Vorgänge, die zu einem Betreff gehörten, zur gleichen Zeit be- 
arbeitet wurden. Die Abheftung erfolgte weiterhin chronologisch. Bestand 
ein Vorgang nur aus einer Änfrage und ihrer Beantwortung, die gemeinsam 
z. d. A. geschrieben wurden, dann blieben sie auch ae Lebte dieser 
Vorgang aber kurze Zeit danach wieder auf, so wurden die später entstande- 
nen Schriftstücke vom ersten Teil des Vorgangs getrennt. Die einzelnen Vor- 
gänge liegen infolgedessen oft nicht mehr geschlossen beieinander, ja, sie 
können sogar auf zwei oder mehrere Bände verteilt sein. 
Dem allzu starken Anschwellen dieser Aktenbetreffe suchte man durch 
Untergliederung der Betreffe in Generalia und Spezialia, in Haupt- und 
Nebenakten zu begegnen, um auf diese Weise die aciaebeit zu verkürzen. 
Der Ausdruck „Gencralia“ (allgemeine Akten) wurde mehrdeutig angewen- 
det. Einmal kennzeichnet er Akten mit grundsätzlichen Anordnungen vor- 
gesetzter Behörden, während unter „Spezialia“ (Sonderakten) Akten über 
die daraufhin erfolgten Maßnahmen verstanden werden. Zum anderen wer- 
den einfach vom Begriffsumfang her allgemeinere Sachen im Gegensatz ZU 
spezielleren darunter verstanden. 


Beispiel: 
Allgemeine Akten: Die Regulierung der gutsherrlich-bäuerlichen Verhält- 
nisse, Allgemeines 


desgl. in der Gemeinde A 
desgl. in der Gemeinde B 
desgl. in der Gemeinde C 
Allgemeine Akten: Gesetz über die Bekämpfung de 


zialdemokratie (Sozialistengesetz) 
Gesetz über die Bekämpfung der Bestrebungen der So- 


zialdemokratie (Sozialistengesetz) - Anwendung und 
Auslegung 


Vereinzelt wurden unter „Generalia“ auch Abschriften von 
den Spezialia verstanden, die grundsätzlichere Bedeutung Ban sch radeon 
Die Hauptakten enthalten die fortlaufenden Verhandlungen, die 


akten, auch Beiakten, acta adhibenda genannt, nehmen Anlagen und Ergän- 


zungen zu den Hauptakten auf: 


Sonderakten: 


r Bestrebungen der So- 
Sonderakten: 


Einzelfällen aus 


Beispiel: 

Hauptakten: Nr.1 Die Reform der Aktiengesetzgebung reines 

Beiakten: Nr. 1 Äußerungen der Presse in bezug aut CI“ 
tiengesetzgebung 


. an eure von Vereinen, Korporationen in 
alnherdiiin 2 bezug auf die Reform der Aktiengesetzgebung 
Manche Aktenschriftstückarten lassen sich nicht oder nur ee ae ee 
Betreffen einordnen. Hierzu gehören zum Beispiel RE A zleige- 
berichte, Arbeitspläne, Tätigkeitsberichte. Sie wurden de ee 
nen Akteneinheiten zusammengefaßt. Auch durchgebildete "7 


. Free em Betreffsprinzip 
Straturen enthalten also Akteneinheiten, die nicht nach d 


gebildet sind ‚ Gliede- 
Insgesamt wurden und werden noch heute im me aan En. fe 
"ungsprinzipien in den Registraturen angewandt: “cke bzw. die Geschäfts- 
Ie ungegliederte Serie, in der die Aktenscheifteti e B Em 
ucheintragungen lediglich rein chronologisch gerei + halt der Registratur 
derte Serie wird als unzulänglich empfunden und der In 
Aufgegliedert 
(1) nach Betreffen 
(2) nach Korrespondenzpartnern h 
(3) nach Aktenschriftstücktypen odef 
(4) nach Geschäftskreisen. 
mung der Reihen 
Gruppe wurden und 


folge der Gruppen oder 


Als Reihungsprinzipien zur Bestim werden noch heute 


der Akteneinheiten innerhalb einer 


Olgende det: 
angewende (1) Ch ronologische Reihung 


(2) Alphabetische a: 
3) Reihung nach dem sach 
> Reihung nach geographischen Zusam 


ichen Zusammenhang 
menhängen 


Zusammenfassung 
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Anwachsen 


der Schriftlichkeit 


Bürotechnische 
Erfindungen 
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2. Das moderne Registratur- und Aktenwesen seit der Büroreform 


a) Anlaß, Vorgeschichte und Ziele der Büroreform 


Die Verwaltungsarbeit und mit ihr der ganze Geschäftsbetrieb, auch das 
Registraturwesen, haben sich nicht auf der Höhe gehalten, die in der ersten 
Hälfte des 19. Jh. erreicht war. In der zweiten Hälfte des 19. Jh., vor allem 
seit der Reichsgründung, in der Zeit des Hochkapitalismus, nahm die Be- 
völkerung stark zu, die Industrialisierung setzte verstärkt ein, die Parla- 
mente stellten immer neue, vor allem wirtschafts- und sozialpolitische Auf- 
gaben. Das brachte für die Staatsverwaltung vermehrte Aufgaben mit sich. 
Dadurch stieg der Schriftverkehr weiter an. Diesen neuen und verstärkten 
Aufgaben war das traditionelle System nicht voll gewachsen. Die Massen- 
haftigkeit vor allem sprengte die alten Formen. 
Diese Entwicklung nahm während des ersten Weltkrieges einen beschleu- 
nigten Verlauf. Die Menge der Arbeit nahm sprunghaft zu und mußte mit 
stark vermindertem Beamtenapparat erledigt werden. Es wurde erforder- 
!ich, in den Registraturen auch Aushilfskräfte und Anfänger zu beschäftigen. 
Die Notlage in den ersten Nachkriegsjahren brachte auch keine Besserung: 
Dabei geriet verständlicherweise zuerst das Registraturwesen ins Hinter- 
treffen. Die Registraturpläne konnten vielfach nicht mehr auf dem laufenden 
gehalten werden. Die Aktengliederung wurde unklar und oft durchbrochen. 
Infolge der ständigen Änderungen lohnte es nicht mehr, Repertorien anzu“ 
fertigen, die alphabetischen Hilfsmittel wurden unzuverlässiger und ungc- 
nauer, ja man fand zu ihrer Führung oft überhaupt keine Zeit mehr. Es ent- 
standen immer mehr Teilregistraturen, ohne daß der Gesamtüberblick er- 
halten blieb. Das Papier verschlechterte sich gegen Ausgang des 19. Jh. und 
erst recht in der Kriegs- und Nachkriegszeit. Das Format wurde uneinheit- 
lich. Neben dem DIN-A-4-Blatt verwende’ man auch die Formate DIN A 3 
und DIN A 6. Der Gebrauch von Anilin-Farbbändern und Kopierstiften 
setzte Haltbarkeit und Ansehnlichkeit der Akten weiter herab. 
Zu diesen Krisenerscheinungen in der preußisch-deutschen Betreffsakten- 
registratur kommt nun seit Ausgang des 19. Jh. eine Reihe von bürotech- 
nischen Erfindungen, die zwar von der Staatsverwaltung in sehr abwarten- 
der Haltung betrachtet wurden, jedoch je länger, je stärker auf ihre Einfüh- 
rung drängten: Durch die Verwendung von Vervielfältigungsapparaten 
schwollen die Aktenmassen weiter an. Die Benutzung der Schreibmaschine 
wirkte in gleicher Richtung. Die Durchschläge der Reinschrift wurden in 
srößerem Umfang anderen Stellen zur Kenntnisnahme zugeleitet. Von die- 
ser Möglichkeit machte man nun viel häufiger Gebrauch als zu der Zeit, in 
der dieses Inkenntnissetzen durch Übersendung von Abschriften erfolgen 
mußte. Außerdem wurden die Konzepte durch Durchschläge ersetzt. Das 
Papier dieser Durchschläge ist meist minderwertiges Holzschliffpapier und 
nur begrenzt haltbar. Die Einführung von Schnellheftern ermöglichte ein 


rasches Ablegen, die zeitraubende Fadenheftung konnte entfallen. Der Steh 
ordner veranlaßte noch zusätzlich die Einführung der vertikalen DER 
an Stelle der Flachablage der bisher üblichen Aktenbände mit Fadenheftung 
und der Schnellhefter. j 

Das massenhafte Anwachsen des Aktenstoffes, die bürotechnischen ee 
tungen, die Zersplitterung in viele Teilregistraturen, das u “ir 
Personal, die Vernachlässigung der Hilfsmittel, alles das stand in a 
wirkung miteinander und trieb den beschriebenen Prozeß Bo S 
kommt noch, daß die Registraturarbeit an Wertschätzung ver nn 
sehen des Registrators sank ständig. Der „Aktenkram , u n 

des Spottes. Diese Verhältnisse forderten unbedingt eine Re orm. 
Gewisse Reformen des Geschäftsbetriebes und des erw nn 
immer wieder durchgeführt worden. Diejenige, die 5! Einshnik in der 
19. Jh. anbahnte, bedeutet jedoch einen grundsätzlichen | men an 
Entwicklung des Aktenwesens, der etwa dem ım ... ter wurde die 
dürfte, Diese Reform wird als Büroreform bezeichnet. Darun 


cn fang, Lauf, Verwahrung, 
seiocm der Bee ven = 2 Si Anfertigung der 


„chen und Wicederfinden der MAISON delte sich also dabei 
Schreiben und die Aktenverwaltung bezichen. Es \ ellennngliedes 
um die Reform nicht nur des Büros, sondern auch und vo 


egistratur- und Kanzleiwesens. m letzten Jahrzehnt des 

Ice Anfänge dieser Reformbestrebungen liegen n u8OS.führtestlie 
19. Jh. Voran singen dabei die Betriebsverwä Kr ne 
Preußische Eisenbahnverwaltung Vereinfachungen ee der Expedi- 
kung der Tagebuchführung, Verbindung der 5 in einem Runderlaß 
tion, die zu eroßen Einsparungen führten. 1897 u EN 
des preußischen Ministeriums des Innern u a der preußischen 
»Grundzüge zu Anordnungen über den Geschäftsve 


4), in 
“ = MBliV 1897, 5: 14 ’ f 
rang und Kommunalbehörden kakanaias 77 rter, veraltete Kanzlei- 


nen vorgeschrieben wurde, entbehrliche F ı Es wurde die Verwen- 
Ausdrücke und überflüssige Kurialien zu ven > empfohlen. 

Ung von Postkarten und mechanischen Fültemit r . zur Vorbe 
1909 Würde in Preußen eine „Immediatkommission 


nn 
amten, Oberbürge 
er 1 tzt. die aus hohen Staatsbe » Siedene 
waltungsreform“ eingesetzt, bestand und versch 


Meistern, Wissenschaftlern und Wirtschaftlern ı Tarsiiifachung des Ge- 

Usschüsse bildete. Aber nur der Ausschuß für ie Abschluß und 
Schäftsbetriebes brachte seine Aufgabe zu einem chäftsordnung der Regie- 
Icgte 1910 „Grundzüge für eine (vereinfachte) Ei urde. Sie verlangte die 
ungen“ on deren Einführung auch ee Vereinfachung 

reinfachung der Kontrolle des Laufes der d empfahl die Vereinigung 
°r Eintragungen in die Registraturbehelfe 2 


R rundsätzli wurden die 
j j dsätzlichen wur 
°r Registratur mit der Expedition. Aber im grun 


tobleme nicht aufgegriffen. 
Ie „Grundzüge“ haben sich in 


ens sind 


reitung der 


der Praxis nicht durchgesetzt. Dies lag zum 


Kennzeichen 
der Büroreform 


Reformbsstrebungen 
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Teil an d 
er ungenü en . , 
gelhaften bürokundlichen ı DORCDER, der Interesselosigkeit und 
sätze erstickte der Kri n Kenntnissen der Beamten Die v 2 Na a 
Aber di 00: u; orhandenen An- 
. it einer R 
Kriege di r Reform w 
ieser Frage ar so offensichtlicl ’ 
missar zur here geschenkt und in Prei u a 
ung ei e j 
erst nach dem ersten w Re Verwaltungsreform“ or vu ie. — 
Triebfed eltkrieg konnten si , wurde. Jedo 
er war jetzt in ns n sich die Bürorefom 
die Verbilligung der or Linie die wirtschaftliche Not 2 ee 
altungsarbeit drängte. Und so e t nd ch di 
: ntstan ur ie 


Zusamm ’ 
enarbeit viele 
Seren rin Vorsdiis r Stellen um die Mitte der zwanzi 
ägen für die Büroreform anziger Jahre ein ganzes 


b) Vorschläge zur Büroreform 


Geschäftsordnun Ei 
sg Eınmal galt es di 
die Formfragen des Schriftverkehrs z l 
u regeln, um ihnen den 


Nimbus ei 
einer Geheim ° 
einer klar und en zu nehmen, indem man ' 
mehr in einer Sammlun ıch gegliederten Geschäftsordnun chs ge 
8 von Hunderten von Gelegenheits erfü nn 
verfugungen. 


Erhöhung Eine we : 
se 
der Verantwortung mehr vier ar Vereinfachung sollte dadurch erz; 
und mehr Beamte mit der Bearbe; ee ee 
eitung einer Sach 
e befaßt wurden: 


Expedient, Referent. K 

dabei von der Überl. orreferent, Abteilungsleiter usw. Mi ei 

nicht besser as daß durch dieses Verfahren das Er bn; er 
Meer wollte 5 die Selberverannn ner Sich häufig auf A andern voll 
stand auch di = ortlichkeit d 
EEE SE u = scharfen Trennung u 
nice Angaben Ir re sollte nicht mehr vorwiegend nur die B ; 
Angelegenheiten Re sondern in größerem Umfan ei echo 
zeitig die höheren Beamt ig bearbeiten. Auf diese Weise oe man r ih 
ten erhöhen. Damit sollt at u sten und die Arbeitsfreude der Bür Beat 
Teil verschwinden. e also die Expedition, das Büro im alten Sinne zu 


Mechanisierun Ein w | 1 h 
ß 1 eiteres WIcC tiges An je e d 
1 li 8 n c Büroreform w d un 
ar ie Mechanisier 8 
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aller dazu geeigneten Arbeite 
ten von mechanis a gleichzeitig eine En - 
Arbeitsmittel net bedeutete. Damit stand 2 erenn n ge 
ren die Wirtschaftsunter .. Verwendung im Zusammenhan En Beh 
baseräNmerden ah men vorangegangen. Sie wurden Vorbild Für die 
stärkte Verwendung des en der Technik. Dazu gehörte din rw 
Rechen-, Adressier- Briefschluß an Stelle des Schriftverkehrs, der Schreib-, 
soweit ihre Anschaffun schluD-, Frankier- und Brieföffnungsmaschinen 
mäßig, daß nicht nur Hier .. war. Man hielt es dabei für ze 
wurden, sondern auch die S oh mit Schreibmaschinen ausgestattet 
ihnen selbst geschrieben achbearbeiter, damit einfachere Schriftstü ke von 
Ferner wurd nn nn — 
e vorgeschlagen, viel stärker vom Diktat in Maschi ds 
schine und Steno“ 


ra 
an Durchschreibeverfahren Gebrauch zu machen, um so die 
Brad ar A von umfangreichen Entwürfen zu erübrigen, wenn 
ehe der um esonders wichtige Ausarbeitungen handelte. Der Durch- 
er Reinschrift konnte dabei gleich als „Reinentwurf“ zu den Akten 


5enommen werden. 


Weiterh; 
ee .. Arbeit, Zeit und Geldmittel durch Normung un 
a 5 . Bürobedarfs, vor allem des Papiers, 
en ahe “ wünschenswerten Vereinheitlichung 
er __ auch die Vereinheitlichung und Z 
durch die Er eschaffungswesens ermöglicht. Dies hatte 
zenityat r ahrungen der Mitarbeiter der mit der Besch 
en Stelle die zweckmäßigsten und preis 


ka 
uft wurden. Und nicht zuletzt wollte m 


der WE: 
Arbeitsräume und Zweckmäßigkeit der Büromö 


und a , 
damit die Arbeitsleistung heben. 


I 
en Zusammenhang sind die Vorschl 
einem ee wichtiger. Sie sind grün 
ie Verci, n Maße noch heute aktuell sind. 
Stratur ER achungsvorschläge setzten bei dem in 
dabei d ichen umfangreichen Kontrollsyste 
ach > Tagebuch. Die Eintragungen im 
weis der eingegangenen Schriftstücke, zum 


an 


bel die 


dlicher darzustel 


man. 


d Standar- 


eingespart werden. Abge- 
der Formate und Quali- 
entralisierung des 
den Vorteil, daß 
affung beauftragten 
wertesten Arbeitsmittel ange- 
durch freundliches Aussehen 


Arbeitsfreude 


äge zur Reform des Registratur- 


len, da sie zu 


der herkömmlichen Regi- 
Die Hauptaufgabe hatte 
Tagebuch dienten einmal dem 
anderen dem Auffinden aller 

gung und viertens der Er- 


Schrifiess 
ö tiftstücke, drittens zur Kontrolle ihrer Erledi 
betrieb. Deshalb wurde der 


mi : 
Ittlung eines Überblicks über den Geschäfts 


ges 

amte Lauf der Schriftstücke im Geschäftsver 
äßigkeit diese 
chriftstück könne bereits 


Eee; verfolgt. Gegen die Zweckm 
olgendes geltend: Das Aktens 


Cvor E = . 
es erstmalig ins Tagebuch eingetragen 


A 

uUffinden von Aktenschriftstücken sei es, daß bei 
die Eintragung ins 
b er wirklich zu de 
und der Beamte, auf den 


Meran an Weiterhin besage 
En, organg gelangen soll, nicht, o 
“T „gest Fern ist. Suche man eine 
ten, , Ha Er ‚auf den er eingetragen Ist, 
sei ni ni organg sei auf dem Wege 
verantwortlich zu machen, 


tier . 
t. In diesem Kontrollsystem bestünden al 


a ' : 
gebuch kontrolliere auch nur die formale, ni 
wie „Wiedervor 


a enEROEE ! 
an is zu einem gewissen Gt 
ne Sue natürlich nicht, 
sun ismäßig hohe Sicherheit gewährlei 
zung» daß die Vorteile der Tagebuchfüh 
viel andten Zeit stünden. Dieser Zeitau 
en Wegen, die im Verlaufe der Akten 


ru 


n Vorgang, 
habe ihn nicht, so könn 
n ihm verlorengegangen. Er 
würde ja nicht quit- 
dende Lücken. Das 
cht die inhaltliche Erledigung. 


legen“ usw., könne die Kon- 


am gemacht werden. 


die Tagebuchführung eine ver- 
ber die Auffas- 


zu oder vo 
denn der Empfang 


daß durch 


stet war, vertrat a 


fwand ergab si 


wird. Vorauss 


so entschei 


ng in keinem Ver 


bearbeitung jewei 


kehr bis zum Abheften in die 
r Tagebuchführung machte 


verlorengehen, 


etzung für das 


der Tagebuchführung keine 


Tagebuch nur, 
m betreffenden 


e er behaup- 


hältnis zur auf- 


ch einmal aus den 


Is von den ein- 


Standardisierung 


Reform des Akten- 


und 
Registraturwesens 


Kontrolle des Laufes’ 
der Schriftstücke 


57 


Mitzeichnungsliste 


Finsenderkartei 
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zelnen Bearbei Ü ’ 

zeitlichen ar de Baaı an zurückzulegen waren, und aus def 
vielen Wege und die nöti oo. selbst. Und ferner verursachten diese 
außerordentlich lange ia \. artefristen bei den einzelnen Bearbeitern eine 
beitszeit sollte eingespart en Diese effektiv aufgewandte Ar- 
werden. Daher schlug hat vi "den De Ve ver 
mehr durch Eintragungen or, den normalen Lauf im Geschäftsgang nicht 
gesuchte Aktenschäftsiid: m em man wußte ja, daß sich das 
Mitdezernenten, Abteilun ee eım zuständigen Expedienten, Dezernenten, 
Für den Fall einer Abweichung Ne el Den allen De Dnden 
rung einer ni; hair BDA ER Lauf empfahl man die Füh- 
waren, die an eine andere Behö n ce en Schriftstücke aufzunehmen 
noch andere Stellen als die = ._._—_._ oder bei deren Bearbeitung 
ständigen Bearbeiter hinzu “ eschäftsverteilungsplan vorgesehenen ZU“ 
das Ausstellungsdatum, d ... mußten. Dabei sollten lediglich 
die das eingetragene a. Sa der Einsender, die Stelle, an 
Bemerkungen eingetragen Be (Muster rn ee ep 


Muster 1 


Ta | er 
5: L Gesch. Z. Einsender Bemerkungen 


vorgelegt an 





Bei der Ein En 
samtheit, en u wollte man diese nicht mehr in ihrer GC 
Verbleib zweifelhaft . 7 5 UHHEe ren und diejenigen festhalten, deren 
ee “ u diesem Zweck sollte entweder das Tagebuch 
Das Tagebuch in di achter Form oder eine Einsenderkartei geführt werden: 
laufende Nummer .... Form sollte nur noch Spalten für die 
zeichen, Name des Eins en das Eingangsdatum, Geschäfts“ 
DabımderiVerfasmm : kurze Inhaltsangabe, das zuständige Referat, 
stückes enthalten (Muster 2): en Verbleib des eingegangenen Aktenschrift” 


on Muster 2 
1 2 a —€—€—€€————ääänieeeeeeee SEES es 
ı|) 2 |3| #4 | 5 Te 7 |8]|9 
Lfd. | Datum | Ein G a rg a Fr 
= " ich: Ein- Kurze Referat | Vfg. | Ver- 
gang zeichen sender Inhalts- vom | bleib 
angabe 
(Akten- 
zeichen) 


ul 
— 


——— 








DD 

iin; e Aktenplan eingeführt war (s. unten). Auch die Einsender“ 
i sollte nicht mehr Angaben enthalten. Die Eintragung des zuständige" 

Referats unterblieb sogar. Man hielt es für h. di Kartei na 

Behörden (Muster 3) und „Privaten“ (Muster 4) zu ik ee 


Muster 3 


———— 


Nassau see, ! 
(für mehrere Karten 


Reichstag 

der gleichen Behörde) 

Tag des Gescäfts- Inhalt Verbleib 

Schreibens zeichen 
dort/hier u 
Muster 4 
nn . N EEE 
Ka (für mehrere Karten des gleichen 
W Buchstaben) 
Tagan | Eimer | Goch Verbleib 
| zeichen 








Schreibens 


—— 


Weiterhin erwog man, eine SOß. Ordnungskartei einzuführen. Sie sollte von 
Jedem wichtigeren Schriftstück dieselben Angaben wie das Einsenderver- 


“eichnis festhalten. Für jeden Aktenband war eine Karte gedacht, die bei 
‚ Von der Notwendigkeit der 


noschluß dieses Bandes ihm vorzuheften war s 

ührung dieser Kartei waren aber nut wenige der Reformer überzeugt. 

Für unentbehrlich hielt man dagegen mit Recht den Terminkalender. Das 
ktenausgabebuch jedoch wollte man durch Fehlkarten mit der Eintragung 

en Empfängers und der Aktensignatur ersetzen. 

„ie Reformer waren der Auffassung, daß eigentlich nur die Mitzeichnungs- 

liste, der Terminkalender und allenfalls die Einsenderkartei unbedingt er- 

forderlich seien. Mit dem Vorschlag des vereinfachten Tiagebuches und der 

Ordnungskartei wollten sie lediglich den Behörden entgegenkommen, die 


auf diese Hilfsmittel nicht verzichten zu können glaubten. 
a diesen Vorschlägen entfielen das Tagebuch, zumin 
Cispielen 1 und 2 wiedergegebenen ausführlichen Form, 
“onenindex, Sachweiser, Ortsweiser und Generalindex) un 
Sabebuch. 


dest in der in den 
die Indizes, (Per- 
d das Aktenaus- 


tur bezeichnete man als vereinfachte 


‚< auf diese Wei itende Registra 
eistratur. re ehrißtskicke sollten nun der Registratur . 
Seleitet werden. die die erforderlichen Eintragungen vornahm, dann dur | 
die Reihe der Bessbeiter laufen und erst nach m = Ausfertigung mit 
“Mm Konze | coistratur gelangen Schema 3). 
egenüber EN rem nn 2 (vgl. Abschnitt 1 b) sind also eine er 
nzahl Stationen und damit die entsprechenden Wege eingespatt, ganz : - 
Seschen vom Wegfall der jeweiligen Eintragungen, der auch 0 E 
Cutete, Es wurde also sowohl die Bearbeitungsdauet abgekürzt als auc 


tbeitszeit eingespart. 


Ordnungskartei 


Vereinfachte 
Registratur 
Geschäftsgang 


59 


Schema 3 
dezentralisi 
tralisier o . 15 
Aleeinzeinen ee: für die Dienststellen vorgeschlagen, in denen 
rbeitsgebiete genau abgegrenzt und in sich geschlossen waren. 


Abfeilungsleiter 
Pikerami N IN | fes durchführen 7 an Behördenteilen, in denen sich das nicht ohne weite- 
| behalt ieß, sollte die Registratur in der vereinfachten Form bei- 
Expedient 2 \#% Die r . _. Ä 
Fer \Y Geraling egistraturhilfsmittel, vor allem Personenindex, Sachweiser und Aktenplan 
egistratur \/ \4 und vor = dienten in erster Linie dem Auffinden der Aktenschriftstücke 
Kanzlei y 5 Bungen nn den Akten. Sollten sie wegfallen, um die vielen Bintra- 
- den Akten an u man, wollte man sich ohne diese Hilfsmittel in 
verbessern. Diese r ._ Aktenbildung und Aktengliederung gründlich 
mise NEbetE wegen Wars: treffender Akt ufgabe sollte das Aktenverzeichnis, jetzt vielfach zu- 
Aktenführung der Registrat. 1e ereinfachungen versprach | le enplan genannt, erfüllen. Der Aktenplan erhielt eine zentrale 
aturen im herkömmlichen $; pra man sich von der Auflösung bei Pi e wurde sowohl in der vereinfachten Registratur wie vor allem 
nne, der Einführung der sogenannten Zdm Kn dezentralisierten Aktenführung das wichtigste Hilfsmittel, wurde 
ittelpunkt der Schriftgutführung und Schriftgutverwaltung. 


registraturlosen | v 
r E 
eit. Darunter verstand man, daß d 
Arb - er Expedient die 


r a 


Diese 
r Aktenplan sollte folgenden Anforderu 
chen Aktenverzeichnissen vor- 


führung und S 
achbearbeitu 
weise ne ng waren also ni 
= en auch „dezentralisierte getrennt. Diese Arbeits“ DIBE Hole : 
ung sollten die Eineä rung“. te im Gegensatz zu den bisher übli 
Expedien n die Eingänge a 8 u den bisher üblı 
anten Bu ... werden, der ._._ Poststelle gleich auf den on durchdacht sein. Während die Registraturschemata aus 
Für die an , orbereitete und dann dem Refe- en in der Regel lediglich den Rahmen für die zu bildenden 
rung der d = absteckten, die Bildung von Einzelakten aber dem Zufall über- 
de ezentralisiert £ lie ; . 8 
En 2 und Her der Akten zwischen Zu 2 ktenführung sprach der Wegfall Se war jetzt bis zur Akteneinheit zu planen. Für jeden voraussicht- 
ri 48 e a - 
dient hat > die häufigen Rü Fe Sg und dem Expedienten- en Vorgang sollte der Aktenbetrefl, zu dem er gehörte, 
ese Weise seine Akten sofort bei : ıen beiden. Der Exp A werden. Auch solche Akteneinheiten wollte man planen, zu 
er Hand, muß nicht die a in nn u en ns kam re die Be 
ildet hätte, die man aber als aterialsammlungen brau te. 
em nächsten Erfordernis. 


ee diente gleichzeitig d 
tenplan sollte nach den Bedürfni 
.. werden. War vordem bei der Gliederung d 
as schnelle Finden durch den Registrator ausschlaggebend, so sollten 
nun die Gesichtspunkte, die für die Sachbearbeitung von Bedeutung 
sind, den Vorrang erhalten. Waren beispielsweise die Drucksachen des 
Reichstages einem Ministerium übersandt worden, so fand sie der Re- 
Sistrator, wenn er sie in einem Band für sich abheftete. Für die Sach- 
bearbeitung aber war es zweckmäßiger, wenn sie in die Akteneinheiten 
kamen, auf deren Betreff sie sich bezogen. Auf diese Weise konnten sie 
bei der Sachbearbeitung nicht übersehen werden. Ferner war es notwen- 
dig, daß es mit einem Aktenband nicht mehrere Expedienten oder Re- 


:ch nicht der Registrator aufstel- 
ler beteiligten Be- 


ssen der Sachbearbeitung auf- 


Arbeit u 
nterbrechen 
,‚„ um a 
sich erst bestimmte Akten aus der R 
s der Registratuf 
(2) 
es Aktenstoffs allein 


kommen zu ] 
assen. Da der E 
genau kennen kan xpedient seine verhältnismäßj 
. n, la 2 L ältnismäßi : 
der Mitzeichnungsliste nass bei dezentralisierter Aktenführung nn 
kartei, verzichten zu kön alle anderen Hilfsmittel, auch a Ei rung au er 
waren bei diesem Vorschlag Aber nicht nur die en u en 
der Bearbeiter gleichzeiti ag maßgebend. Man vertrat di an tspunkt© 
hatte es sich vielfach eig der beste Ordner der Akten ie .. daß 
Materie an sich gar we teilig ausgewirkt, daß der Re ve nd zweifellos 
dete und gliederte nn so sehr vertraut sein konnte allein di 7 DER # 
auch davor gesichert a war der Bearbeiter bei oe 1 ds Br a 
Mitwirkung bearbei aus irgendwelchen Gründ ıturloser Arbei 
Andererseits b rbeitet wurden, ohne daß er da 2 ohne sein€ 
. etonte man aber , von erfuhr. 
pedienten nicht die Ei auch die Nachteile. M ’ 
janlensE esiciekte ... für die Schriftgutverw e daß viele Ex 
leistete nicht die wi waren. Die Zersplitterung mn je DET 2 
zeichneten. Auch fürchtete en = leichmäßigkeit, die die - en gewähr 
Versuche positive E e man eine Verminderung der Si egistratur au (3 
rgebnisse gezeigt hatten ge Da er ) 
’ ie Einführung def 


ferenten zu tun hatten. 
Einen solchen Aktenplan konnte 
len, sondern dazu bedurfte es der 
amten. 

Der Aktenplan sollte sy 
tralisierter Aktenführung 


natürl 
Zusammenarbeit al 


Vor allem bei dezen- 


stematisch aufgebaut sein. 
Iphabetisches Schlag- 


genügte nicht mehr ein a 
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wortschema, sondern es wurde ein stufenförmiger Aufbau erforderlich, 
dem der innere Zusammenhang der Arbeitsgebiete zugrunde lag. Dieser 
Aufbau führte von Stufe zu Stufe, vom Allgemeinen zum Besonderen. 
Beim Suchen eines Vorgangs sollte der Blick immer mehr eingeengt 
nn bis er zum Aktenband gelangte. Dazu war erforderlich, für die 
Hl almdann Masken benhkanne Ka Mae 22) elek Dos 

ö e, klare und treffende Bezeich 
nungen zu finden, die das jeweilige Aktengebiet begriffiich scharf ab- 
grenzten, alles in ihm Enthaltene kennzeichneten, aber auch nicht meht. 
War es trotzdem nicht zu vermeiden, daß einzelne Bezeichnungen inein- 
ander griffen, dann benötigte man klare Richtlinien, wohin die Schrift- 
stücke zu bringen waren. | 


Weglegesachen Die Akten selbst versuchte man vom Ballast unwichtigen Schriftgutes da 


Aktenzcichen = 
Geschäftszeichen 
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durch zu befreien, daß der Begriff „Weglegesachen“ eingeführt wurde. Sol- 
che Weglegesachen sollten nicht in die Akten gelangen, sondern in Umschlä- 
gen kurzfristig aufbewahrt und dann vernichtet werden. 

Das Problem der Weglegesachen ist stets umstritten geblieben. Es hat bisher 
nur zur Aufstellung von Schriftstückarten, wie Offerten, Werbeschriften, Zu“ 
stellungsurkunden und vielen anderen geführt, die nach Meinung der jewei” 
ligen Verfasser zu ihnen gehören. " 

Solche Kataloge sind zweischneidig, da sie die Schriftstücke isoliert betrach“ 
ten, nicht im Zusammenhang mit den jeweiligen Vorgängen. Es ist offenbar 
nicht möglich, so präzis zu umschreiben, was Weglegesachen sind, dal der 
Aktenführer unmißverständlich danach arbeiten kann. Die Kassation kann 
jedoch nicht dem Sachbearbeiter überlassen bleiben. 

Völlig zu reformieren gedachte man das Signaturwesen. In der herkömm“ 
lichen Aktenführung gab es neben dem Aktenzeichen, der Signatur, noch ein 
davon getrenntes Geschäftszeichen. Es bestand aus der Journalnummer, da” 
vorgestellt gegebenenfalls die Abteilungs- oder Registraturbezeichnung un“ 
dahinter manchmal das Datum. Es hatte in einer größeren Behörde etw“ 
folgende Form: II A 1256/20. 3. 25. Mit diesem Geschäftszeichen ließ sich 
das Schriftstück während des gesamten Geschäftsganges zitieren. Das Akten“ 
zeichen hatte dagegen im Geschäftsgang keine Funktion. Mit der Abschaf- 
fung des Tagebuches entfiel nun die Möglichkeit zur Bildung dieses GE 
schäftszeichens. Der neue Aktenplan schuf aber auf Grund seines systemati- 
schen Aufbaus die Voraussetzung für die Verwendung des Aktenzeichen$ 
als Geschäftszeichen. Das war keineswegs nur ein Ersatzbehelf, sondern eine 
wesentliche Vereinfachung. Das eingehende Schreiben erhielt das Akten“ 
zeichen als Geschäftszeichen. Daraus war sowohl sein Inhalt wie auch die 
Aktenzugehörigkeit ersichtlich. Um dies beides festzustellen, hätte es vordem 
umständlichen Nachschlagens im Tagebuch bedurft. 

Um das Aktenzeichen als Geschäftszeichen verwenden zu können, war € 
erforderlich, für die Bezeichnung der Aktengruppen, Unter- und Sachgruppe® 


Ziffern oder Buchstaben zu verwenden. Die häufig übliche Bezeichnung mit 
dem Schlagwort und der Nummer innerhalb der: Gruppe dieses Schlagwortes 
war dafür zu schwerfällig. Es ließen sich auch keine Systeme verwenden, die 
durchnumerierten und somit starı blieben, sondern ‚nur solche, die an allen 


Stellen erweiterungsfähig waren. 

So wurde vorgeschlagen, ein mnemotechnisches (mer 
stabensystem anzuwenden. Danach bezeichnete.beispielsweise bei der Reichs- 
bahn das Aktenzeichen Bfdg das Güterkursbuch. In diesem System bedeutete 
B = Betrieb, f = Fahrplan, d = Fahrplandrucksachen, g = das Güterkurs- 


nn selbst. w er 
er il di r beerenzt, da die gleichen Buchstaben 
Vorteil dieses Systems war aber begr En 


an mehreren Stellen auftauchten. Es ist ohne weiteres verstat 
Abheften und Suchen nach Zahlen leichter ist. Schon äußerlich kann durch 
Zahlen die Systematik besser verdeutlicht werden. Brauchbarer erschien da- 
her für die Reformbestrebungen eine Methode, die der sogenannten Dezi- 


malklassifikati zusrunde lag. 

Zweck der une war es, das gesamte Wissen zu gliedesn nn 

damit überschaubar zu machen. Entworfen hatte sie der Bm ame R 

bliothekar Dewey, der eine Anzahl Bibliotheken danach ordnete. mr Sn 

thode übernahm und überarbeitete das 1895 geslndes ET N 
liographische Institut in Brüssel für die Ordnung eines BeBlane Ai Kon 

des Gesamtschrifttums der Welt. Die Mitarbeit an der De 
eistete in Deutschland vor allem der Deutsche NONE Wissen in 

sen der Dezimalklassifikation besteht nun darin, dad gar ent 

zehn Gebiete eingeteilt und mit den Ziffern 0 bis 9 bezeichnet wird. 


0 Allgemeines 


1 Philosophie 
2 Religion, Theologie 
3 _ Sozialwissenschaft, Recht, Verwaltung usw. 


fügen der Ziffern 0 bis 9 unterteilt: 


Diese Gebiete sind nun wieder durch An 


3 Sozialwissenschaft 
30 Soziologie 
31 Statistik 
32 Politik 


USW. ' 
eicher Weise wiederum unterglie 


Die so entstandenen Gruppen können in 8 1° der Tiefe beliebig ausdehn- 
rt werden. Diese Gliederungsmethode ist in der 
ar 
' j festgelegtes Sy- 
Die Dezimalklassifikation ist inzwischen ein A r nnd Begriffe be- 
stem geworden, in dem eine bestimmte zahlen ee Deiichtänd hat sich 
*eichnet. Sie de vor allem der Dokumentation. AN 


ini ren Ländern in den 
die Dezimalklassifikation im Gegensatz 74 einigen ande 


ibliotheken nicht durchgesetzt. 


ktechnisches) Buch- Mnemotechnisches 


Bezifferungssystem 


Bezifferungssystem 


der DK 
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Anwendung im 
Registraturwesen 


Einheitsaktenpläne 


Stehordner 


ei Die ne ae u an be a 
gaben, und diese Aufgaben decken a ee Bi on - 
Dezimalklassifikation, sondern bchand In E = erg .. . 
Gesichtspunkt. Zur Kr mn ai an rs Baer. 
oder mehrere Zahlenreihen de Dezima en er Fi. 
u r Dezimalklassifikation benötigen. Bei det 
a Untergliederung ergäben sich dann ziemlich unförmige Zahlenge- 
ee ne ee ee Be 
und Art der Behörde, Drei-, Vi i Be Be Mat aluB, je nach Greg 
‚ Vier-, Fünf- oder Sechsziffernsysteme vor. Bel 
der Anwendung von vier Ziffern bedeutet die erste Ziffer die Aktenhaupt- 
gruppe, die zweite die Gruppe, die dritte die Untergruppe, die vierte die ein“ 
zelne Akteneinheit. Häufig scheute man sich, mit der Ziffer 0 zu beginnen, 
um nicht die entsprechenden Leitungsaufgaben, die meist am Anfang stehen, 
damit oder gar mit 00 bezeichnen zu müssen. Es standen dann die Ziffern 1 
bis 9 zur Verfügung. So bezeichnete im Reichsministerium des Innern 1221 
die Immunität der Reichstagsabgeordneten. Diese Bezeichnung, dieses Ak- 
tenzeichen setzte sich zusammen aus den Ziffern für die Hauptgruppe Reichs“ 
verfassung = 1, die Gruppe Reichstag = 12, die Untergruppe Stellung der 
Reichstagsabgeordneten = 122, zusätzlich der Ziffer 1 für den genannten 
Aktenbetreff. " 
Reichten für eine Stufe neun Ziffern zur Untergliederung nicht aus, so konnt® 
eine weitere Ziffer hinzugenommen werden, so daß die Ziffern 01 bis 99 zUF 
Verfügung standen. Und andererseits konnte man mit einer Füllnull arbei” 
ten, wenn es sich als unnötig erwies, an einer Stelle des Aktenplans eine 
Gruppe noch in Untergruppen zu gliedern. Auf diese Weise konnten alle 
Aktenzeichen in einer Dienststelle auf die gleiche Länge gebracht werden. 
Mit dieser Bezeichnungsmethode war ohne Zweifel ein klares und übersicht“ 
liches System für die Aktenzeichen, die Signaturen, gefunden. 
Man beschränkte sich aber nicht darauf, für jede einzelne Behörde eine" 
derartigen Aktenplan anzustreben, sondern beabsichtigte darüber hinaus 
„Binheitsaktenpläne“ für gleichgeordnete Dienststellen, wie z. B. Polizei“ 
verwaltungen oder die preußischen Regierungen, und zum anderen womög” 
lich für ganze Verwaltungszweige vom Ministerium bis zur Lokalbehörde 
herab auszuarbeiten. Bei den nachgeordneten Dienststellen wurden natüf“ 
lich nicht alle Aktenplanpositionen benötigt. Sie konnten offen bleiben. Meh- 
rere Betreffe ließen sich in einem Ordner zusammenfassen, gegebenenfal a 
durch Einhängehefter voneinander getrennt. Zumindest aber sollten Muste 
aktenpläne für gleichgeordnete Dienststellen oder Verwaltungszweige ge 


schaffen werden. 
Das äußere Bild der Akten schließlich sollte sich grundlegend ändern durch 


‚Schnellhefter die Einführung von Stehordnern und Schnellheftern an Stelle der liegend au" 
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bewahrten gehefteten Akten. Die Stehordner und Schnellhefter hatten den 


Vorzug, daß die zeitraubende Heftung entfiel. Wenn man einen Vorgang aus 

gchefteten Akten benötigte, dann mußte, wie wir gesehen haben, der gesamte 

Aktenband dem Bearbeiter zugeleitet werden, stand also für andere nicht 

mehr zur Verfügung. Beim mechanischen Stehordner kann jedoch der Vor- 

gang entnommen werden, ohne den Ordner selbst transportieren zu müssen. 

Diesem Vorteil gegenüber erschienen die Nachteile, wie größere Verlustge- 

fahr und Ausreißen der Lochungen, geringer. Der entscheidende Vorzug der 
Stehordner lag aber in der Möglichkeit, ihre innere Ordnung gegenüber der 
der gehefteten Akten wesentlich zu verbessern. Wie wir bereits gesehen haben, 
wurde chronologisch abgeheftet. Bestand ein Vorgang nur aus dem eingehen- 
den Schriftstück und dem Konzept der Antwort, die gemeinsam Zu den Ak- 
ten geschrieben waren, so blieb er in den Akten auch beisammen. Gehörten 
“u einem Vorgang jedoch eine größere Anzahl von zeitlich auseinander- 
liegenden Aktenschriftstücken, die zu verschiedenen Zeitpunkten 2,0. 
geschrieben worden waren, so fanden sie sich in der Regel nicht geschlossen 
abgeheftet, sondern waren getrennt voneinander an verschiedenen Stellen 
Eines oder sogar mehrerer Aktenbände verstreut. Einen solchen Vorgang 
MuiSte man mühsam zusammensuchen, was ohne Zuhilfenahme von Tage- 
buch, Sachweiser usw. nicht möglich war. Im Stehordner dagegen bleiben die 
Aktenschriftstücke beweglich, die Vorgänge können geschlossen abgelegt 
werden. Im Stehordner kann man ohne Schwierigkeiten sachlich nach Vor- 


ch ordnen. Durch Verwen- 


m 
sangen und innerhalb der Vorgänge chronologis 
es Stehordners auch äußerli 


dun 4% h | : 
g von Einhängeheftern kann der Inhalt eın 
Sichtbar bis zu den einzelnen Vorgängen untergliedert werden. Stehordner 


überlie- 
lassen sich leicht aus den Schränken oder Regalen nehmen, ee 
Sende Akten nicht erst bewegt zu werden brauchen. Die Rücken i nn = 
gewährleistet einen rascheren Überblick und»schnelleres Finden als beı 


Sender Aufbewahrung. 
Ie hauptsächlichsten Vorschläge de 
Cgistraturwesen betreffen, lassen si 
Sen: 
(1) Die Eingangseintragung wird von 
des Laufes im Geschäftsgang getren 


gänge sind in einer Einsenderkartei festzuhalten. hr durch Eintragun- 
(2) Der normale Lauf der Schriftstücke wird nicht mehr dufc = 


sen kontrolliert. Eine Mitzeichnungsliste vermerkt Me die Vor- 
gänge, die an andere Stellen oder Behörden abgegeben sn a 
3) Wo es sich als zweckmäßig erweist, werden die ee Fer NE, 
zugunsten der dezentralisierten Aktenführung Sa seine Akten 
Sachbearbeitung führt und verwaltet der Sachbearbei 


(4) selbst. h di B dürfnisse 
\ EB; durchdachter, 1E2° 2 
in vorausschauend dur cher Aktenplan wird 


berücksichtigender systematis 
ltung. 
tenbildung, Aktenführung und Aktenverwaltuns 


soweit sie das Akten- und 


r Büroreform, 
n zusammenlas- 


ch in folgenden Punkte 


den Eintragungen zum Verfolgen 


nt. Nur noch die wichtigen Ein- 


der Sachbearbeitung 
Grundlage der Ak- 


i Enders 


Zusammenfassung 
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wurde im Anhang A, der Registraturordnung, behandelt. Diese Registratur- 


ordnung war aber nicht obligatorisch. Es wurde den Ministerien anheim- 
gestellt, das Tagebuch vereinfacht beizubehalten oder durch die Ordnungs- 
kartei bzw. Einsenderkartei zu ersetzen, Stehordner einzuführen oder 
iss die Akten zu heften, die Registratur in vereinfachter Form zu 
. Re Classe ö , o. g 

c) Die Durchführung der Büroreform Im Da a online eine GR für die höheren in höheren 
Reichsbehörden, die am 1. Oktober 1928 in Kraft trat. Da sie die Richtlinien Be 
für die verschiedensten Behördentypen zu geben hatte, konnte sie natürlich saatsbehörden 
Nur eine Rahmengeschäftsordnung sein, die viele Fragen der Regelung durch 

die jeweilige Dienststelle offen ließ. Auch die „Ordnungsgrundsätze für die 
Aktenverwaltung der höheren Reichsbehörden” von 1932 empfahlen nur, 

Wie die Registraturordnung der GGO I, die Einführung der Reformmab- 

nahmen. Diese Zurückhaltung war bei den unterschiedlichen Verhältnissen 

“ den einzelnen Behörden zweifellos richtig, verzögerte aber ganz wesent- 

lich die konsequente Durchführung der Büroreform. Im GegenzalR an den 
Detriebsverwaltungen der Reichsbahn und der Reichspost gingen die Re- 
formmaßnahmen in den Hoheitsverwaitungen schleppend voran. En 

Ein mehr oder weniger guter Aktenplan scheint bei allen Ministerien erar 

tet worden zu sein. Die anderen Vorschläge setzten sich aber meist nur te1 


weise d + das Reichsministerium des In- 
ur Ä sangen Ist daS s 
ch. Konsequent vorangegang fachte Registratur 


6, 7 - 
(5) ieser Aktenplan ermöglicht es, das Aktenzeichen (Signatur) als Ge 
schäftszeichen zu verwenden. 
(6) Mechanische St 
ce 5 > . r 2 r 
nanıı hordner und Schnellhefter ersetzen die gehefteten Ak 
teneinheiten. 


ee Nach dem ersten Weltkrieg wurden die Reformbestrebungen, die sich vof 
Ä rieg dem Kriege nicht durchzusetzen vermochten, verstärkt wieder aufgenommen. 
en 2 Mitte der zwanziger Jahre lag bereits eine Anzahl von Schriften 

ER _ a een, — ‚Auch an praktischen Versuchi 
Reichskuratorium für Wirtschaflichkeit ai a fe 

sschuß für wiırtschä 

liche Verwaltung und vor allem das Deutsche Institut für Wirtschaftlichkeit 

in der öffentlichen Verwaltung (DIWIV). Dieses Institut hatte die Auf- 

gabe, die Ergebnisse sämtlicher Arbeiten, Einrichtungen und Methoden zuf 
wirtschaftlichen Gestaltung der öffentlichen Verwaltung zu sammeln und an 

die Behörden des Reiches, der Länder und der Geyeinden zu vermitteln und 

die Ergebnisse -der Rationalisierungsarbeiten in der Wirtschaft auf ihre Ver- 
wendbarkeit für die öffentliche Verwaltung zu prüfen. Dafür unterhielt das 


Institut eine Ausstellung von Musterbüros und eine Auskunftsstelle beson“ Hk ein 

- — Gebiet der Büroreform. Fachliche Berater aus den maßgeben“ . nn Es hatte sich bis 1928 fast vollständig ar nen heitkmrögikträfut 

den Behörden hielten das Insti + führte in sestellt i i in Einzelfällen zur »° ' 
Institut auf dem laufenden. Das Institut führte ! . und ging später auch in L Sischen Ministeriums mit dem 


T . “ . . über e > 2 
Verbindung mit den Verwaltungsakademien Reichskurse für wirtschaftlich R ı 1934, bei der Vereinigung des preü h die Reformmaßnahmen bis 
chsministerium des Innern, wurden jedoc ckeänei vemacht 


Verwaltung durch und gab eine Schriftenreihe zur Büroreform heraus. auf dq lan wieder rü 
en vorausschauend geplanten Aktenp . nach einem Aktenplan mit 


Beform in den Der entscheidende Schritt für die Durchführung der Büroreform in den 

Reichsministerien Zentralbehörden des Deutschen Reiches war die Inkraftsetzung der „O® 2S Reichswirtschaftsministerium arbeitete zwa Akten und die Tage- 
meinsamen Geschäftsordnung 'der Reichsministerien, Allgemeiner Tei h „imalsystem, behielt aber noch lange die Baia wurde die 
(GGO D/“, Berlin 1926, mit Wirkung vom 1. Januar 1927. Diese Geschäfts" \chführung bei. Ja selbst innerhalb der ne nicht nur auf Be- 

ordnung war eine Gemeinschaftsarbeit von Referenten aller Ministerien. Ihr Main nicht gleichmäßig durchgeführt. a wre oraktische Erfah- 

lagen außer einer Reihe von Schriften die Entwürfe von Geschäftsordnunge® ke oder Traditionsgebundenne" sans gründlichere Eintragun- 

des Reichspostministeriums, des Reichsministeriums für Ernährung U n. hatte an vielen Stellen gezeist Hal ni und im Reichsministerium 
Landwirtschaft und des Reichsarbeitsministeriums, praktische Versuche ein“ des EN auskam. Im Reichsarbeitsmin ""eschenen Karteien in Band- 

zelner Verwaltungen wie des Reichspostministeriums, des Auswärtigen Am en ging man wieder dazu Eu as den Zentralbehörden meist 

tes, des Reichsverkehrsministeriums, des Reichsgerichts, der Stadt Berlin U- 9 am z > führen. Es erwies sich auch ai en als Abteilungsregistraturen bei- 

mit der dezentralisierten Aktenverwaltung, die Ergebnisse von Versuchen ab abigsten war, die Registra&üf an 

mit der Einsenderkartei in der Reichskanzlei, solche mit Stehordnera im och Es Aiciien Ministerien. Vor ihrer Vereini- 
Reichspostministerium, mit Ordnungskarteien im Bayrischen MinisteriuM gung lese N ihnen nichts Wesentliches geschehen 

des Innern und andere Erfahrungen zugrunde. Die in der GGO I enthalte” As = den Reichsministe a n das neben dem Staatsministerium allein 

nen Vorschläge waren am 1. Januar 1926 in der Registratur der Abteilung is nn ce ist erst sehr spät den Vorschlägen der 

des Reichsministeriums des Innern in ihrer Gesamtheit probeweise eing““ Üroref ‘: mn m die Dienstordnung der Bu 
führt worden. Erst nach ihrer Bewährung wurde die GGO I in Kraft 8° Sche . gefolgt. Anderersetf 8 der GGO nachgebildet, schrieb aber 
N Staatsbehörden vom 19. Jul m Bei den preußischen Mittel- 


setzt. wei . 
Citerhin die Führung des Tagebuches vOt- 
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Sie enthielt die dargestellten Vorschläge. Das Akten- und Registraturwese® 
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in 


Kommunalbchörden 


Aktenplan und 
Geschäftsgliederung 
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eure sich ein ähnliches Bild. Hier setzte die 
a Aeraslın else u | Fast durchweg hat sich det 
dezentralisierte Kenn: a SENDE Au See nt “a 
g wurde nur zu einem geringen Teil vor 
cenommen. 
gen re ka = Städte und Gemeinden, hatten sich 
und besonders der Aktenord on - a Geschaftzer VE 
ö nung bemüht. Einer der ältesten Vorkämpfer 
der Büroreform, Weissenborn, war als Bürgermeister von Halberstadt in 
seinem Buch „Die Neuordnung des Geschäftsganges bei Behörden“, Berlin 
1912, besonders auf die Büroorganisation der Gemeindeverwaltungen ein 
EeFRUBEN. Bei der Einführung der dezentralisierten Aktenführung wirkte 
die Stadt Berlin bahnbrechend. 1930 ließ ihre auf der GGO fußende G® 
schäftsordnung zentrale Registraturen nur noch in Ausnahmefällen zu. 
Noch vor dem ersten Weltkrieg hatte man sich über die Aktengliederung 
der Gemeinden Gedanken gemacht. Das drängte sich deshalb auf, weil sich 
E e keine Registratoren halten konnten. Auch von 
. gkeit der Gemeinderegistraturen dazu, einheitliche 
Pläne zumindest für Gemeinden gleicher Größenordnung zu erarbeiten. 
Diese Bemühungen setzten nach dem ersten Weltkrieg wieder ein. Einzelne 
Länder gaben „Einheitsaktenpläne“ für ihre Gemeinden heraus, so Thürin” 
gen 1928, Württemberg und Sachsen 1934. 1937 veröffentlichte Fritz Nord- 
sieck, Referent im Deutschen Gemeindetag, in seinem Buch „Organisation 
und Aktenführung der Gemeinden“ ein nach ausgezeichneten Grundsätze" 
gearbeitetes Gliederungsmuster für die Aktenführung der Gemeinden, das 
1940 um ein „Musteraktenverzeichnis für Gemeinden“ erweitert werden 
konnte. Der Nordsiecksche Entwurf ist in zweifacher Hinsicht bedeutsam 
geworden. Er wurde einmal der Ausgangspunkt für die weiteren Bemühun“ 
gen um Einheitsaktenpläne für Gemeinden, zum anderen war sein Mustef“ 
aktenplan auf dem Strukturplan, dem Geschäftsgliederungsplan, aufge“ 
baut. 
Wie wir sahen, waren die Registraturpläne vor der Büroreform völlig oder 
zumindest weitgehend unabhängig von der Geschäftsgliederung, der Ver“ 
waltungsgliederung, der Struktur der Behörde gewesen. Anläßlich der Ein“ 
führung der dezentralisierten Aktenführung bestand selbstverständlich dar“ 
über Klarheit, daß man den Aktenplan um so mehr der Geschäftsgliederuns 
angleichen müsse, je dezentralisierter die Aktenführung werden sollte. DA 
Neue bei Nordsieck bestand nun darin, daß der Verwaltungsgliederungspla" 
zur Grundlage aller Pläne in der Verwaltung gemacht wurde, also sowO 
für den Aktenplan als auch für den Haushalts- und Stellenplan. Und da € 
für die Gemeinden keinen einheitlichen Verwaltungsgliederungsplan 89° 
sing Nordsieck bei seinem Gliederungsmuster vom Musterhaushaltsplan für 


Gemeinden des Reichsministeriums des Innern aus. 
Im Kern läuft sein Vorschlag darauf hinaus, daß auf der Basis der idealer 


rwaltungsgliederungsplan ge- 
nach dem Dezimalsystem, 
bilden sollten. Dieser von 


ar dreistellig. Im folgen- 
egeben: 


Gliederung der Verwaltungsaufgaben der Ve 
schaffen wird, dessen Bezeichnungen, am besten 
die Grundbezeichnungen in der gesamten Behörde 
ihm vorgeschlagene Verwaltungsgliederungsplan w 
;eckschen Planes wiederg 


den ist ein vereinfachter Auszug des Nords 


0 Allgemeine Verwaltung 


00 Verfassung 
000 Behördenaufbau und allgemeine V 


001 Ortsrecht 


erfassungsangelegenheiten 


006 Staatsaufsicht 
01 Innere Organisation der Verwaltung 
010 Verwaltungsgliederung 


014 Dienstanweisungen 


06 Rechnungs- und Kassenprüfungswesen 
I Polizei 
10 Staatspolizei 
11 Gemeindliche Polizeiverwaltung 
12 Sicherheitspolizei 
120 Sicherheitspolizei im a 
121 Straßen- und Wegepolizei 


[gemeinen 


16 Luftschutz 
Schulwesen 
Kultur und Gemeinschaftspflege 


Fürsorgewesen und Jugendhilfe 
Gesundheitswesen und Volksertüchtigung 


Bau-, Wohnungs- und Siedlungswese® 


Wirtschaftsförderung 
Wirtschaftliche Beteiligung (Unte 
Finanz- und Steuerverwaltung 


a Ur aM 


.q*’ \ 
enehmen und Beteiligungen) 


. : tative 
ese meist fakul 
| und Giroverban 


sen- 
che Sparlee hre Einführung 


st Mustet, 1 
es en war der 1931 


tliche Polizeiver- 


Aber nicht nur für Gemeinden wurden d 
“arbeitet. Bereits 1936 folgte der Deuts 


diesem B . e z a waren 
eispiel. Diese Aktenpläne i ’ 
Und Anwendung wurde empfohlen. Obligatorisch dages 


Ku.0ft ‘sche staa 
Tausgegebene Einheitsaktenplan für die preußis 
Waltung, 


n Aktenpläne T:inführung von 
d Einheitsaktenplänen 
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Der Gedanke des Einheitsaktenplanes kam nun nicht nur für eleichgeord- 
nete Behörden in Betracht, zu gewissermaßen „horizontaler“ Anwendung, 
sondern auch für ganze Verwaltungszweige, also „vertikal“: Vom Ministe- 
rium bis zur lokalen Fachbehörde sollte der gleiche Aktenplan gelten. 

Solche Einheitsaktenpläne wurden in der Justizverwaltung, bei der Reichs“ 
post, der Reichsbahn und in der Reichsfinanzverwaltung eingeführt. 
Der Einheitsaktenplan der Reichsfinanzverwaltung verwendete eine Kombr- 


nation von Buchstaben und Ziffern. Ein zusammenfassender Auszug sieht 
folgendermaßen aus: 


0 Organisation und Verwaltung 


0 1 Allgemeine Organisations- und Verwaltungsangelegenheiten der 
Reichsfinanzverwaltung 


0 2 Organisations- und Verwaltungsangelegenheiten der Reichs“ 
steuerverwaltung 


0 7 Organisations- und Verwaltungsangelegenheiten der Reichs“ 
wasserstraßenverwaltung 
P  Personalangelegenheiten 
P 1 Beamte 


P 22 Angestellte und Arbeiter 
FH Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen 


5 Steuern 
S 1 Reichsabgabenordnung 
S 2 Einkommen-, Körperschaftssteuer 
S 7 Industriebelastung, Überbrückungsgesetze, Rentenbankgesetz“ 
gebung 
Z Zölle 


V Verbrauchsabgaben 


RR nr e- 
Die Ziffernbezeichnung war vierstellig. Ein Buchstabe und vier Ziflern b 
zeichnen den Aktenbetreff: 


S 2 Einkommen-, Körperschaftssteuer 
S 20 Material zum Einkommensteuergesetz 


S 2000 Entstehung des Einkommensteuergesetzes 
S 2001 


iu frei 


S 2009 


S 2010 Entstehung der Ausführungsbestimmungen zum 
Einkommensteuergesetz w 
S 2011 Entstehung der Vollzugsanweisung ZUM Ein 


kommensteuergesetz 


i ebiets- 
Dieser Aktenplan ist also in große Sachgebiete er Be En das 
gliederung deckt sich nicht immer mit der Struktur. A also 
Reichsfinanzministerium, kamen für die ech usw. Ede die 
Oberfinanzpräsident, Finanzämter, Hauptzollämter, a EN 
Gruppen und Positionen in Betracht, für die bei ihnen die Einführung von 
Diese vielseitigen und umfangreichen Bu Eee, Voraussetzungen 
Aktenplänen, die die von den ee © En e erkannt hatte. Man 
erfüllten, zeigen, daß man die Wichtigkeit . N ä bei dezentralisierter 
sah, daß in der vereinfachten Registratur und a ala die Voraus- 
Aktenführung ein guter Aktenplan und seine a: ohne diese Voraussetzun- 
Setzungen für ein fehlerloses Arbeiten waren, dA 


: ‚erden konnte. 
gen der Zweck des Aktenwesens nicht erfüllt wer 


: 
d) Auswirkungen der Bürorejorm 


fmerksamkeit gewidmet, seine 


Wurde dem Aktenplan die entsprechende Au für eine 


-o wichtig raussetzung 
Einhaltung streng kontrolliert, so wär die we En Br Büro- 
Ordnungsmäßige Aktenführung entsprechend den 


teform vorhanden. tehen. Das führte 
iese Voraussetzungen blieben jedoch BR m So gab es z. B. 
usammen mit anderen Mängeln zu nn Jahren nach 1945 a ee 
RT ntralisier 
Schauend gebildete Aktenpläne. Die UDPE winagod DIE HEINE nach sei- 
Aktenführung hatte daher zur Folge, daß jeder Sac z Bedarf anlegte. Bei 
nen — vielfach mangelhaften - Kenntnissen Akten n 


e Nachfolger nicht 
er starken Fluktuation der Mitarbeiter fand sich nn nn a 
Mehr zurecht. Er begann, neue Akten anzulegen. 2 auch. dort Kor- 
ieser Aktenbildung war es, daß an Stelle von ekmäßig waren. Akten wie 
"espondenzakten gebildet wurden, wo Br Fe chsel mit der DHZ“, 
»Schriftwechsel mit der Landesregierung et Dies lag vor allem ne 
z cc sor 3 s den or- 
» mit der DWK“ waren an der Tagesor‘ Idung hatte 
Mangelnden Erfahrung der Mitarbeiter. Diese re ae dem Absen- 
du aß das Abheften einfach war; ch die ee ja sogar die jüng- 
Ste men kam, daß der A. ar daß die ord- 
se Man wollte operaey, En Pe präzise und zuverlässige 
° „ ür j = oh 
Qungssemä hrung Voraussetzung ‘ht die Bedeutung 
Ueteaken —- al ist. Man en pe Teil die eigene ord- 
ormaren und Dokumentation, deren wesent 1C 


Tehlen von 
Aktenplänca 


Mängel der 
Aktenbildung 


Mißachtung der 
Aktenverwaltung 
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Auswirkung der 


Strukturveränderungen 


Beurteilung 
der Büroreform 


für Verwaltung 


vom 


Archivstandpunkt 


12 


nungsgemäße Aktenführung ausmacht, für die wissenschaftliche Führungs- 
und Leitungstätigkeit. Und schließlich ließen die häufigen Strukturverände- 
rungen keine Stetigkeit der Arbeit aufkommen. Die schlechte Aktenführung 
machte es meist unmöglich, mit der Dienststelle auch die Aktenbestände auf- 
und umzugliedern. In vielen Fällen wußte man sich nicht anders zu helfen, 
als neue Akten zu beginnen und die alten auf Böden und in Kellern ihrem 
Schicksal zu überlassen. Auf diese Weise entstanden verschiedene Gruppen 
und Schichten, die sich übereinander und ineinander schieben und verzah- 
nen. 
Es ist seit der Durchführung der Büroreform genügend Zeit verstrichen, € 
liegen ausreichende Erfahrungen vor, um über Berechtigung, Zweckmäßig“ 
keit, Vor- und Nachteile für Verwaltung und Archiv urteilen zu können. 
Vom Verwaltungsstandpunkt aus betrachtet war die Büroreform keinesweg® 
der Einbruch traditionsfeindlicher, behördenfremder Bestrebungen, die 
einen guten Zustand verschlechterten. Sie verlangte vielmehr Maßnahmen: 
die durchaus den Bedürfnissen der Verwaltung entsprachen. Es lagen zwin“ 
gende Notwendigkeiten vor, mochten auch manche Vorschläge über das Ziel 
hinausgeschossen sein. 
Zwiespältiger dagegen ist das Urteil vom archivarischen Standpunkt aus 
Unbedingt zu begrüßen ist es, daß durch die umfassenden und vielfältigen 
Bemühungen um die Schaffung guter Aktenpläne die Schriftgutgliederung M 
den Mittelpunkt des Registraturwesens, der Aktenverwaltung gerückt wurde: 
Das entspricht vollauf dem archivarischen Interesse, wenn es auch von den 
Archivaren selbst vielfach übersehen und verkannt wurde. Sie sahen nuf 
die Nachteile und die sehr ernsthaften Gefahren, die in dem neuen SysteM 
ohne Zweifel vorhanden waren. So wird der Archivar wie auch der Benutze! 
vielfach die T’agebücher und Indizes vermissen. Viel schlimmer jedoch ws 
die Beseitigung der Fadenheftung und die Einführung der mechanische 
Stehordner. Sie eignen sich für die dauernde Aufbewahrung in keiner werZ 
Ihre stehende Aufbewahrung im Archiv ist Raumvergeudung, da die En 
fächer größer und tiefer sind, als die Stehordner es erfordern. Und nn 
die Regale für Stehordner konstruiert, so ergibt sich ebenfalls ein Bau A 
lust: Diese schmaleren Regale haben weniger Volumen, benötigen aber ud 
gleiche Gangbreite. Wesentlicher ist die Tıatsache, daß im ee £ 
Schriftstücke nur mangelhaft gesichert sind. Sie können entnommen und € 
weder falsch zurückgelegt werden oder überhaupt in Verlust geraten. AU z 
die Gefahr des Ausreißens der Löcher ist groß. Ferner sind die Ordner a 
hältnismäßig teuer. Nur allzu häufig ist ihr Inhalt entnommen worden, we 
ihn die Verwaltung nicht mehr zu brauchen schien, um den Ordner an A 
weitig zu verwenden. Die Akten kamen entweder in billige er 22 
wenn sie nicht gar nur mit einem durch die Lochungen gezogenen Bin r ei 
zusammengehalten, wie ein Paket verschnürt oder auch einfach auf each! 
Boden oder im Keller ausgeschüttet wurden. Stehordner sind von nn che 
geschützt, also sehr staubanfällig, die Metallteile meist nicht rostfrei. 


vierend behandelt werden. 


.. . > n { { nsert . 
Akten müssen im Archiv grundsätzlich ko m Archiv zum Teil wieder 


Die Einsparungen in der Behörde werden also ı 
zugesetzt (vgl. Abschnitt XI,5). . 

In gleicher Weise birgt die dezentralisierte eur Alktenitiiterihsißitt 
Der Sachbearbeiter ist in der Regel nur so lange an ee selten verkom- 
als er sie für seine Arbeit braucht. Danach läßt er sie AR sich nach 1945 
men. Vor allem die beiden letzten a ei 

auf Grund der geschilderten Verhältnisse katastrop ei een Haßvafkliies 
Vom Archivstandpunkt aus läßt sich BüBAALL und ganzen hin- 
formierung des Registratur- und Aktenwesens | Verbilligung gelungen ist. 
sichtlich der Vereinfachung, Beschleunigung und de war der klassische 
Dies ging jedoch auf Kosten der Dauerhaftigkeit. 


egistraturstil bei weitem überlegen. 


Aktenführung Gefahren in sich. 
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co tragen, 
nkten Rechnung trag 
Zu st ’ ol; rchivischen Gesichtspunkten ht durchsetzen 
stellen, die lediglich den a So wird es sich nicht 


Ohne der Verwaltung Vorteile zu bringen. jntertzenträle Registraturen mit 
Assen, zumindest nicht auf die Dauer, wie@<t einzuführen. Ebenso aus 
2 . 
egistratoren und Kontrollsystem ım alten ee wollen. Det Stehordner 
Sichtslos wäre es, zur Fadenheftung zurückke = ind für die Verwaltungs- 
und andere modeme Aufbewahrungsbehälter E, folg, dessen Zweckmäßig- 
elange eb kmäßiger. Nur das verspricht Er Jestellten überzeugen 
keit a Be di Verwaltung den Verwaltungfe®® 
auc ür ie erwe 


ann. 
Um den Mängeln der modernen Ak 
NbUB, ständig enge Verbindung mit 


D D 


’ altung bei 
riftgutverwaltung ! 
var muß sich ein „Vorfeld“ kümmern, um n “ 2 z Außerordentlich 
sich um sein „ „. liokeitsber | ; 
i ständig ‘ve in der Deut 
en Registraturbildnern seines ZU Tarwraltungsarchive in 
Bünstig ik sich hier die Einrichtung der Verwa "> 


® | - l 


5 je di eitern un- 
Ei Altregistraturen können sie die Ile nicht mehr von den Bearb ee 
Sierten Aktenführung ausgleichen. A abzugeben und bei ihnen or 
Gr 
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edingt benötigten Akten sind an en nicht mehr in 1r8 
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; e 
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Maßnahmen bei 
Aktenplanänderungen 
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Aktenführung und Aktenverwaltung unter normativem Gesichtspunkt ist 
Gegenstand einer eigenen wissenschaftlichen Disziplin, für die sich der Aus- 
druck Schriftgutverwaltung durchzusetzen beginnt. Gegenstand der Archiv- 
wissenschaft ist davon lediglich die historische Entwicklung als Vorausset- 
zung für die archivarische Bearbeitung des Archivgutes. Hier sollen daher 
nur die Maßnahmen der Verwaltungsarchive bei Aktenplanänderungen be- 
handelt werden. Im Verwaltungsarchiv wird der Aktenplan in Karteiform 
geführt. Jeder Aktenbetreff (Aktentitel) erhält eine Karteikarte (Beispiel 3). 


Beispiel 3 
Lfd. Archiv-Zug.-Nr. Akt.-Z.: 2328 
(Stand-Nr.): ab: 1.1.54 4428 
A) are. 25.. an 
BI un; 108 
0 217 


Betreff: Generalreparaturen 


a) Bd.1 1949-1951 
1952-1953 
c) Bd.3 1954-1955 


b) Bd.2 
| 





-—— 


Bei der Abgabe der Aktenbände an das betreffende Archiv wird auf der 
zugehörigen Karteikarte links oben hinter a) die Zugangsnummer eingetra- 
gen, die auch der Aktenband erhält. Die Zugangsnummer dient somit zu- 
gleich als Lagernummer zum Auffinden der Aktenbände in den Regalen. 
Die Akteneinheiten werden in der Reihenfolge dieser Nummern in die Re- 
gale gestellt oder gelegt. Die Karteikarten bleiben jedoch in der systemati- 
schen Ordnung innerhalb des Aktenplanaufbaus. Gelangt nach einer gewis- 
sen Zeit der zweite Band eines Betreffs in das Verwaltungs- bzw. Betriebs- 
archiv, so wird auf der Karteikarte seine Zugangsnummer hinter b) einge- 
tragen usw. Wird nun der Aktenplan auf Grund von Aufgaben- und Struk- 
turveränderungen ebenfalls geändert, so wird das neue Aktenzeichen auf 
der Karteikarte rechts oben in die zweite Zeile, bei wiederholter Änderung 
in die dritte, eingetragen, wenn nötig, unter Hinzufügung des Abänderungs- 
datums. Die Kartei selbst wird auf den neuen Aktenplan umgestellt. 

Wenn auf diese Weise die Kartei ständig den neuesten Stand des Akten- 
planes widerspiegelt, so wird der Archivar allen Verwaltungsanforderungen 
gerecht werden. Der Aktenbestand in der Kartei bleibt trotz Aktenplan- 
änderungen in seiner klaren, übersichtlichen Ordnung, die einzelnen Akten- 
einheiten sind jederzeit nach der Zugangsnummer zu finden, die mit der 
Lagernummer (Standnummer) identisch ist. 








irtschaft 
3, Besonderheiten des Akten- und Registraturwesens der Wirtschaf 





. „ q 1 ti- 
die Vielfalt der Methoden im Akten- und Rh dan A 
schen Wirtschaft noch viel größer. Im Gegensatz zu = Sa 
den wurde das Schriftgut hier fast durchweg nicht für die Eee 
sondern meist vernichtet, wenn man es nicht mehr ne in Er 
oder wenn es nicht mehr rechtserheblich war. So sammelten s : ee 
überhaupt bei den Wirtschaftsunterne ir en 
19. Jh. keine großen Mengen von Schriftgut an, die r > en 
bemühungen hätten hervorrufen müssen. SR a En Er 
eutverwaltung spielte nur eine verhältnismäßig un er eg 
Son Rolle. Sie galt oft nur als Unkostenfaktor. Nie hatte 
o wie in der Staatsverwaltung. 3 
u ode auch nach 1897 nicht grundsätzlich als das ge 2 
buch jeden Kaufmann verpflichtete, Bücher zu führen, a ne 
schäfte und die Lage seines Vermögens ersichtlich 2 ne sen 
schriften der abgesandten und die eingegangenen = e AR In 
aufzubewahren. Die Geschäftsbücher, Handelsbriefe, zes 
zen mußten zehn Jahre aufbewahrt werden, Belege zwei Ja is ar ae 
Noch bis zum ersten Weltkrieg arbeiteten selbst in ee ee 
ruf häufig die Registraturen in den Formen und mit > a ER Ei 
in den alten Kaufmannskontoren herausgebildet hatten: er er 
für die Geschäftsbücher kein besonderes Ba ce 
weit erforderlich, in chronologischer Ordnung nn n WEN 
bilde, die den Geschäftsbuchreihen der Behörden En a Et le 
ausgehenden Briefe wurden meist in Briefbücher, vie E ee 
Reihenfolge, abgeschrieben und dann durch alphabetis« ar on 
sen, die dem Briefbuch häufig beigeheftet waren. Die Do anaes Kara 
briefe sortierte man in der Regel nach den Namen = ee: 
wahrte sie in Gestellen, in Fächerregalen mit alphabetis 
Fächer auf. Es entstanden Korrespondenzakten. ee 
Veränderungen dieses Systems erforderte, vorerst ae = ee 
> ae en | amchensseäet wurden, 
krieg, als immer mehr Unterne R g ee 
a die Erkenntnisse und Methoden n oe re ae 
ei .. nn Bee! A LAE für alle Wirtschaftszweige 
a = R ulEtanpen ohne weiteres als typisch bezeichnet werden er 
ei Züge, die fast überall zu finden sind, De N = 
lich: Ein Kraftanlagen produzierendes Unternehmen, er > nn Zr 
verlesen ee as sich das umständ- 
= ne ern Einsatz dieser Geräte entstanden lose 
iche 
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Aufgliederung 
der Registratur 


Zentralregistratur - 
Abteilungsregistraturen 
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Kopierblätter. di ; 
pierblätter, die mit den Eingängen vereini 
nete nun die eingegangenen Gase | a Dr Fonaten Din el 
gemei Br ginalbriefe und die 
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cine gesonderte Registr kn An es des Schriftverkehrs schuf man auch 
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öhebeiisch, und awer re Seren Auch hier ordnete man 
ch der Bezeicl 
Tetzt zeigte es sicl ınung der Firmen b Ö 
i zw. Behörden. 
allen drei nn daß die Unterlagen für größere Aufträge meist in 
arbeiten, manche Schreiben wurde lagen. Das führte zu umfangreichen Such 
n wurden überhaupt ü E 
en . aupt übers ’ 
ne = größere Aufträge gesonderte Mappen a Wi KO IE 
it der weiteren A . 
räumliche FE z Werkes verlor man oft die Übersicht. DI® 
u ' s Werkes ersc 
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In der Zeit na 
eit nach der Jahrhundertwende befaßte man sich in starkem Maße 


vom betriebswi "ei 

De er Standpunkt her mit den OrsganisationsfrageN 

. Es ging dabei vor allem darum, ob Zentral- oder Abtei- 
icht 


lungsregistraturen r 
für alle Betriebe ee kam zu dem Ergebnis, daß man n! 
scheide, müsse sich aus de - tlinien geben könne. Wofür man sich ent 
ben. Eine Schriftgutorganı -_— Verhältnissen des Einzelfalles er“ 
bewähre, könne in in ar n Be in einem Unternehmen vortrefflic 
fassung in einer Zentralr “ eren völlig unbrauchbar sein. Die Zusammen“ 
den Angestellten nur en en Vorteil, daß hier die betreflen 
Aufgabe also voll widmen 0 beschäftigt seien, sich diese! 
Sekretärinnen damit zu Be ns BDA nicht Stenotypistinnen UF 
bürotechnischen Hilfsmi rn Auch könnte die Zentralregistratur @ . 
ilfsmittel rationell ausnutzen. Den Vorteil der Abteilun® 
registratur hingegen sah man, vor allem bei räumlich ausgedehnten W ken 
im Wegfall vieler Laufereien. Auf jeden Fall hielt an > Ei er hr 
allgemeine Leitungsangelegenheiten, Personalsachen uw. Ei er: 
er gen und gegebenenfalls noch ee für an“ 
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Aktenübergabe an das Hinsichtlich der Aktenübergabe an d 
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nungsarbeiten im Verwaltun 
mal von den aktenführen 
das Verwaltungsarchiv u 
Staatsarchiv. 


.. in- 
gsarchiv die Regelung der Aktenübefgabe , 
den Stellen innerhalb des en 
nd zum anderen vom Verwaltungsarchiv an di 


as Verwaltungsarchiv hatten die der 
on Verwaltungsarchiven“ vom 26. Februar 
1951 beigegebenen „Richtlinien für die Einrichtung von Verwaltungsarchi- 
ven“ (Min. Bl. 1951, Nr. 9, S. 30; Archivmitteilungen 1 [1951], S. 46-47) 


u ’ it im 
eine Reihe yon Vorschriften gegeben, die sich in der praktischen Arbeit 
wesentlichen durchge 


setzt und bewährt hatten. Da die „Verordnung net 
das staatliche Archivwesen“ yom 17. 6. 1965 (GBI. II, 1965, S. 567-570; 
Archivmitteilungen 15 [1965], S. 163-165) alle früheren gesetzlichen Be- 
stimmungen aufhob und außerdem die bisherigen Erfahrungen eine zusam- 
menfassende Regelu 


i ür 
ng nahelegten, wird eine „Methodische Instruktion m 
die Erfassung und Übernahme von Schriftgut aus den aktenführenden Ste 


len durch die Verwaltungsarchive“ vorbereitet. In ihr ist vorgeschen, daß 
der Verwaltungsarchivar als Hilfsmittel für die Aktenerfassung eine Nach- 
weiskartei führt, Diese Kartei soll sich gliedern in eine Übersicht über die 
aktenführenden Stellen im Zuständigkeitsbereich des Verwaltungsarchivs 
und einen Verbleibsnachweis. Die Übersichtskartei soll folgende Angaben 


„Anordnung zur Errichtung v 


enthalten: 


iR Kurzbezeichnung des Registraturbildners 


2. Gültige Selbstbezeichnung der aktenführenden Stelle 
B. Begründungsdatum 


4. Umbildungsdatum 
5: Auflösungsdatum, Bezeichnung 
6. Anschrift (sofe 

7; Unterstellung 


8. Aufgabenstellung 


des Nachfolgers 


tn mit dem Sitz des Registraturbildners nicht identisch) 


Für die Übernahme des Schriftgutes soll der Verwaltungsarchivar die jewei- 
ligen Abgabete mine festlegen und von der übergeordneten Leitung bestäti“ 
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ir Muster 6 
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_ = | 
Muster 7 
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Kl | | ren bis oder 
are | | | Abgabe- 
num is ee een ‚cermerk 
ie 0% zugleich Zugang Free 
Ie vierte Spal es 


Ss erwähnt, als Lagernummer im 
e Ordnung des Bestandes 
„endgültig“ werden. 
|| nach dem Entwurf der 
Ademsalisr nn überwiegenden Hand- 

abgebenden Stellen als Nach- 


: gt werden und als zu” 
emp ar . . = 
s Verwaltung chronologisch in der 


sarchi 
8sarchiv, also in der Folge der 


‚ abgelest 
st und dami 
ir it als 
gangsbuch in der Form Lagerungsverzeichnis verwendet 


Verw ’ wi 1 
altungsarchiven“ A '<esıin den „Richtlinien für die 
» Abschnitt IV, gefordert wurde 


st darauf zu achten, daß die 


Bei der Übernahme in das Verwaltungsarchiv i 
beschriftet, d. h. mit Akten- 


ee Akteneinheiten ordnungsgemäß 
En ni Bezeichnung im Aktenplan), Aktenzeichen, Angabe des 
ee “ und Bandzahl versehen sind. Der Archivar versieht sie lediglich 
Rücken ıts unten, stehend aufbewahrte Stehordner zusätzlich auch auf dem 
D: mit der Zugangsnummer. 
A ee sind keine Endarchive, in denen das Archivgut für 
die An kserbee wird, sondern sie en: nn a an 
aatsz oO o - 
a Seuche u (5 14 dc Ban en EB 
S. 570-572, Archivmitteilungen 15 [1965], 5 166-167) Dabei ist ähnlich 
N nahme ins Verwaltungsarchiv. Im einzel 
; en wie bei der Übernahme ins VerwaltungsareüiV. m einzelnen 
al sich folgendes Verfahren: Voraussetzung für die Übernahme ıns 
a ist, von Ausnahmefällen abgesehen, daß die abzugebenden Ak- 
rdnet sind. Die Ordnung des abzugebenden Bestandes sollte sich 
u dem im Augenblick der Übergabe geltenden Aktenplan richten. Ist noch 
u n Aktenplan eingeführt, so ist der gültige Strukturplan der Ordnung zu- 
reife ee z ee: De e - nn 2 Eu 
be —. ände, Hefter, Ordner, Schne e ter, app 
Nschriftstücke sind den Akteneinheiten nach ihrem inneren Zusammenhang 
inzufügen oder zu selbständigen Akteneinheiten ZU formieren. Jede Akten- 
Sinheit muß leserlich mit der Bezeichnung der aktenführenden Stelle, aus der 
SIE stammt, dem Aktenzeichen, dem Aktentitel, der Angabe des zeitlichen 
Mfanges und der Bandzahl versehen sein. Diese Voraussetzungen werden 
von einem Vertreter des übernehmenden Staatsarchivs überprüft. 
r ist zu fordern, daß die Akteneinheiten zur Übergabe in der Reihenfolge 
a Ordnung zu Bündeln verschnürt werden, deren Höhe etwa 20 cm nicht 
erschreiten soll. Jedes Bündel sollte einen Auflagezettel erhalten, auf 
dem die abgebende Dienststelle und vor allem die Bündelnummer vermerkt 
Ba Mit der Bündelung und Numerierung der Bündel sind die Vorausset- 
“ungen dafür geschaffen, daß der Transport die Ordnung des Bestandes 
wu gefährdet. Bei der Organisation des Transports, des Be- und ee 
avon auszugehen, daß im Staatsarchiv in der Reihenfolge der Bün el- 
Nummern entladen werden soll. Die Methode des Beladens richtet sich da- 
"ach, wie oft durch den Transport die Reihenfolge der Bündel „umgestülpt 
Wird. Die zu übergebenden Akten sind in der Reihenfoige ihrer Ordnung ın 
Abgabelisten zu rs nen. Es ist üblich, den erläuterten Vordruck des 
blieferungsverzeichnisses zu verwenden, obwohl er nicht dafür gedacht ist. 
Fr fehlt eine Spalte für die Bündelnummer. Vom Deutschen Zentralarchiv 
Wird deshalb zusätzlich eine Bün t, aus der hervorgeht, welche 
ktensignaturen jedes Bündel umfaßt.  vijbER 
ie Abgabelisten sind in doppelter Ausfertigung herzustellen. Nac e 
Prüfung an Hand der übernommenen Akten seitens des Staatsarchivs erhält 
die abgebende Dienststelle ein Exemplar, wenn gewünscht als Quittung, 


delliste verlang 


Aktenabgabe an die 
Staatsarchive 
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nterstellung des Reaist ändigkeitsbezeichs: Nachf BE 
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tungssarchi turbild 
Kontrollbesuche, Kassatio weitere Angaben über das Verwal- 
nen. 


V. BEWERTUNG DES SCHRIFTGUTES 


1. Bedeutung, Grundprobleme und Bedingtheit der Bewertung 


Di Ai 
ie Bewertung des Schriftgutes hat zentrale Bedeutung in der Archivwissen- 


schaft und der praktischen Archivarbeit. Sie ‘st überall dort Grundproblem 
nee Entscheidungen, wo eine Auswahl getroffen werden muß und 
mal Verfahren anzuwenden sind. Die Bewertung der Archiva- 
spielt dementsprechend eine wesentliche, vielfach sogar entscheidende 
Pe z. B. bei der Übernahme der Archivalien in die Endarchive, bei der 
lanung der archivischen Erschließungsarbeiten entsprechend der Bedeutung 
der Bestände, der Entscheidung über Intensität und Methode der Verzeich- 
nung, der Anwendung unterschiedlicher Restaurierungs- und Konservie- 
Tungsverfahren, bei der Auswahl zur Verfilmung für verschiedene Zwecke. 
Am gewichtigsten jedoch ist die Bewertung des Schriftgutes bei der Entschei- 
Bin: über seine Aufbewahrung oder Vernichtung. 
‘leser Problemkomplex wurde und wird vielfach auch heute noch schlecht- 
hin als Kassation, Makulierung, Skartierung oder auch Aktenausscheidung 
bezeichnet. Dem liegt ursprünglich das Verfahren zugrunde, lediglich aus 
der Masse des zu übernehmenden oder übernommenen Schriftgutes das ge- 
Ingwertige auszuscheiden. Wie wir noch sehen werden, zwingt jedoch die 
Immer größere Massenhaftigkeit zum umgekehrten Vorgehen, nämlich das 
Aufzubewahrende auszulesen. Das ist nicht einfach eine Umkehrung der 
Vorzeichen, sondern beinhaltet strengete Maßstäbe für die Aufbewahrung. 
Außerdem reichen die Bewertungsprobleme, wie dargelegt, weit über die 


assation hinaus. 


H oo. 
A tzweck der Kassation 1st € 
Iinem ökonomisch vertretbaren Ausmaß zu halten. Kei 


Auch nicht das reichste, kann es sich leisten, das gesamte ent 
immer stärkerem Maße entstehende Schrift-, Bild- und Toonschriftgut aufzu- 


bewahren. Dies erlauben weder die dafür nötigen Baukosten noch die Ko- 
sten für die Erschließung und Konservierung: Auch dem Benutzer wäre we 
nig mit der restlosen Aufbewahrung des gesamten Schriftgutes gedient. Ihm 
soll durch die Kassation erspart werden, von der Unmasse der Überlieferung 
erdrückt zu werden. Die Bereitstellung von Altpapier für die Volkswirtschaft 
Ist eine wichtige Folge der Kassationstätigkeit, vom Archivstandpunkt aus 


Jedoch nicht Maßstab und wesentlicher Zweck. 
Die Bewertung des Schriftgutes für 
die verantwortungsvollste archivarische Aufg 
Sondert und vernichtet wird, ist endgültig verloren. 
nen im Gegensatz zu den meisten anderen archivarische 


Nicht mehr korrigiert werden. 


Aufwendungen in 
n Land der Welt, 


standene und in 


s, die gesellschaftlichen 
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abe: Was als Makulatur ausge- 
Fehlentscheidungen kön- 
n Arbeitsgebieten 


Aufgabe 
der Bewertung 


Bewertung 
und Kassation 


Zweck der 
Kassation 


Bedeutung 
der Kassation 


85 


Grundproblem Die Bewertung des Schriftgutes zum Zweck der Aufbewahrung oder der 
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Vernichtung ist auch eine außerordentlich komplizierte Aufgabe. Es handelt 
sich bei ihr nämlich nicht darum, wie noch oft unterstellt wird, mit eindeu- 
tigen wissenschaftlichen Prinzipien das Wertvolle vom Wertlosen zu schei- 
den. Die gesamte Überlieferung hat einen Informations- und Dokumenta- 
tionswert. Sonst wäre sie nicht entstanden und bei den Registraturbildnern 
aufbewahrt worden. Dieser Informations- und Dokumentationswert besteht 
darin, daß in dem Schriftgut Aussagen über gesellschaftliche Erscheinungen, 
über Zustände, Ereignisse und Maßnahmen enthalten sind. Der Grad dieses 
Wertes ergibt sich aus der Bedeutung dieser Erscheinungen für den gesell- 
schaftlichen Entwicklungsprozeß sowie aus dem Umfang und der Intensität 
der Aussage des jeweiligen Schriftgutes darüber. Es kommt also vielmehr 
darauf an, zu entscheiden, ob der Grad des jeweiligen Informations- und 
Dokumentationswertes die dauernde Aufbewahrung lohnt, ob man sich die 
dauernde Aufbewahrung leisten kann. Die Fragestellung kann also nicht nur 
lauten, ob bestimmtes Schriftgut für irgendwelche Fragen aussagekräftig ist, 
sondern ob die Beantwortung dieser Fragen auch für die unterschiedlichen 
gesellschaftlichen Zwecke von solcher Bedeutung ist, daß der ökonomische 
Aufwand der Aufbewahrung gerechtfertigt wird. Mit wissenschaftlichen Kri- 
terien ist wohl der unterschiedliche Wertgrad festzustellen, aber nicht absolut 
die Grenze zu ziehen zwischen Archivgut, das aufbewahrt, und solchem 
Schriftgut, das kassiert werden kann. Dies ist vielmehr, nach der Wertermitt- 
lung und auf ihrer Grundlage, Gegenstand der übereinstimmenden verant- 
wortlichen Entscheidung aller am Kassationsverfahren beteiligten Archi- 
vare, zwischen denen es auf Grund der beschriebenen Sachlage durchaus 
begründete Meinungsverschiedenheiten geben kann. Sie wurden bisher meist 
auf die Weise beigelegt, daß bei irgendeinem Einspruch die Kassation unter- 
blieb. 

Die Wertmaßstäbe und Bewertungsgesichtspunkte sind vielfältig bedingt. 
Sie werden einmal weltanschaulich bestimmt, vor allem durch die Geschichts- 
auffassung. Je nachdem, welche Kräfte der Archivar im historischen Prozeß 
als wirksam oder gar entscheidend ansieht, wird er den Wert der Archivalien 
beurteilen. So hat man z. B. im 19. Jh. unter der Vorherrschaft der sogen. 
politischen Geschichtsschreibung, der vorrangigen Untersuchung und Erfor- 
schung der politischen Geschichte im Sinne des 19. Jh., und der Vernachlässi- 
gung der sozialen, wirtschaftlichen und kulturellen Entwicklung Akten über 
Gesindeprozesse vernichtet, die uns heute nicht unerhebliche sozialgeschicht- 
liche Aufschlüsse geben würden. Welche Rolle dem Wirken der Einzelper- 
sönlichkeit, den verschiedenen Klassen und Schichten, ja der Masse des Vol- 
kes überhaupt zuerkannt wird, welches Interesse an der wirtschaftlichen, 
sozialen, kulturellen Lage der Arbeiterklasse und der Bauern besteht: Davon 
werden die Wertmaßstäbe und die Bewertungsgesichtspunkte mitbestimmt. 

In der sozialistischen Gesellschaft ist der historische Materialismus die maß- 
gebende Geschichtsauffassung. Als Wissenschaft von den allgemeinsten 


Gesetzmäßigkeiten der Entwicklung der menschlichen Gesellschaft w 
er auch die archivarischen Wertmaßstäbe. Besondere eo. Ei 
dementsprechend den Quellen zur Geschichte der a an 
der produzierenden Menschen, und der Produktionsver a kt 
Basis, auf der sich der Überbau erhebt. Auf Grund ger e mie Er 
zwischen den verschiedensten gesellschaftlichen Erscheinungen n en 
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atalog. Die Erläuteru n sind unterteilt in die Erläuterun d den 
Richtlinien ab und le ngen stecken den Geltungsbereich d er “ den 
teils auf dem enrels das Kassationsverfahren fest no end 
gut ist im ersten Ballen 2 teils auf dem Aktenplan leer 5, z hrift- 
Falle nach Aktenplan a Aktengruppen oder Schriftstückt a 2 n 
geben für die Fra gie also Aktentiteln aufeefül T. N 
ee die a aiuppen, Scheiftstücktypen N 
aufbe sda na 
a an za Sc One 
archivwürdige Schriftgut a he 


die B e 

tung der . uchführune . 

volkseigenen Tndustriehetriehe von we... Da 
. 9. 1955 (GBI. I, 195: 


S. 727 £.) 
gen für die A € Anordnungen für di; 
ufbe sen tür dies 
wahrung des einschlägigen = ee na Fr 
5'85 chrittgutes. 


Um den Arbeitsauf 

1959 „Richtlinien Be ım Kassationsverfahren zu verri Er 

ger Schriftgutkategorie 5 reinfachung des Verfahren r verringern, wurd ei 

und erweiterter Form. herausgegeben, die er ne Kassation ein” 

Beilage zu Heft 5). Sie nen konnten (Archivmi 7 2 a 
uhren Insgesamt 225 Schriftstückarten — Ks 


iniste 1 
von ER DDR und ihren Vorgänger 
is 1958 rd. 12.000 Ifd. Meter 


her r . . k u 
verwahren. Dieses weitere Anwachsen der Schriftgutmassen seit dem 


ARSLEN Weltkrieg, auch außerhalb der DDR, gab den Anlaß, daß auf dem 
Bas in Koblenz 1957 daraus die Folgerungen gezogen und im Ver- 
ältnis zur Zeit vor 1945 geradezu revolutionäre Auffassungen vertreten 
wurden. Ausgehend von der Tatsache, daß die Akten in den Archiven von 
Jahrhundert zu Jahrhundert zugenommen haben, in einer Weise, daß in man- 
chen Archiven die Akten des 19. Jh. ein mehrfaches der Archivalien aller 
Jahrhunderte vorher ausmachen, ihr Wert jedoch keineswegs im selben Maße 
Sewachsen ist wie ihr Umfang, wurde eine verschärfte Auslese gefordert. 
Diese Auslese soll sich bereits auf ganze Dienststellen beziehen. Von der 
Funktion und Bedeutung vieler Behörden her sei es nicht gerechtfertigt, die 
bei ihnen entstandenen Akten für die Dauer aufzubewahren. Auch eine ge- 
schlossene Konservierung der Registraturen wichtiger Behörden wurde als 
inzweckmäßig bezeichnet. Auch hier kämen nuf die Akten der nach Funk- 
ton und Bedeutung wichtigen Abteilungen in Betracht. Selbst bei ihnen sei 
mus Beschränkung auf bestimmte Aktenarten erforderlich, in denen die Be- 
"ördentätigkeit sich komprimiert niedergeschlagen hat. Für die Auswahl 
dieser Archivalien wurde vorgeschlagen, historische Referate in den Behör- 
den einzurichten. Archivalien, die für längere Zeit, aber nicht für die Dauer 
Aufbewahrenswert seien, gehörten bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist 
in Zwischenarchive, in Limbos. Insgesamt laufen die Vorschläge darauf hin- 
aus, nur einen Extrakt, ein Kondensat der gesamten Aktenproduktion in die 
Atchive zu übernehmen, gewissermaßen die Akten bereits in den Quell- 
SCbieten aufzufangen und in Kanäle zu leiten, die zum großen Teil an den 


‚cchiven vorbeiführen. 
0 der Sowjetunion ist man Zu ähnlich 


s0 . . 
Sonnen, die Schlußfolgerungen energ!® 
Ww a : . : : 
urden Kommissionen eingesetzt, die mit der Katalogıs 


“ürbildner begannen, Kassationsgrundsätz£, Musterlisten un 


Peoiioge (s. u.) erarbeiteten. 

er DDR konnte an die praktisch 
Yare angeknüpft werden. 1964 wur 
einen Entwurf von Grundsätzen der Wertermittl 
tete. Er wurde nach gründlicher Diskussion in den 


1965 unter dem Titel „Grundsätze der Wertermittlung 
der sozialistischen Epoche ın der Deut- 


tung und Kassation von Schriftgut 
schen Demokratischen Republik” von der Staatlichen Archivverwaltung 
herausgegeben. Diese Grundsätze sin auch auf das Schriftgut 
au 1945 anwendbar. 

Die Grundsätze der Werterm 
gliedert: Wertermittlung sowi , 
Abschnitt wird nach der Darlegung einiger grundlegender Folgerungen, die 
Sich aus dem dialektischen und historischen Materialismus für die Wert- 
rmittlung ergeben, erläutert, wovon der Wert des Schriftgutes bestimmt ist, 


en Ergebnissen gelangt und hat be- 
hzusetzen. Es 


ch in der Praxis durc 
ierung der Regıstra- 


d Schriftgut- 


en Erfahrungen der sowjetischen Archi- 


de eine Arbeitsgruppe eingesetzt, die 
ung und Kassation erarbei- 


Archiven überarbeitet und 
für die Aufbewah- 


d prinzipiell 


große Abschnitte unter- 


ittlung sind in zwei | 
d Kassation. Im ersten 


e Aufbewahrung un 


Grundsätze 
der Wertermittlung 


Praktischer und 
historischer Wert 
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Wertungskriterien Anschließend werden di 
handelt. Die Bewertung 


Funktion des 
Registraturbildners 


Art und Charakter 
des Schriftgutes 
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und zwischen prakti 


tische Wert des Schriftgutes wird 
Gedächtnisstütze für die verschie 


wie zur Wahrung pe 


seiner Eigenschaft, als 


l 
nen. Der praktische 


sprechenden Schriftg 


dauernde Aufbewah 


zu berücksichtigen ($ 
(1) Funktion des Re 
(2) Art und Cha 
(3) Überlieferungsla 
(4) Besonderhe; 
(5) Territoriale 


Von der Funktion de 


ert des bei ihm entst 
ion des Registraturbild 


übertragen sind, oder 
gemeine Verwaltung 


Hauptaufgaben zu scha 
Erhebliche Bedeutung 


und sein Charakter ($$ 45-48). 


ten bei gesellschaftl 


gleichen gesellschaftlichen Be 
ebene mit Produktions- 


angelegenheiten betrau 
sich z. B. im Bereich La 


ist es für die 


schem und historischem Wert unterschieden. Der Pr 
in seiner Eigenschaft als Beweismittel un 

denen Zwecke in Staat und Wirtschaft es 
ange der Bürger geschen, der RistorIa ad 
Quelle für die historische Forschung dienen zu -. 
Wert erfordert die befristete Aufbewahrung des er 
utes im Verwaltungsarchiv, der historische Wert 

tung des Archivgutes im zuständigen Endarchiv. a 
e wichtigsten Probleme, die Wertungskriterien er 
hat demgemäß folgende Bewertungsgesichtspun 


rsönlicher Be] 
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gistraturbildners 
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ge 
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aft für die Kreiskomitees für materiel ö 


‚ Verwaltun gs- 
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die Registraturbildner innerhalb oe 
ch für die Stzukturteile innerhalb eines 


4 . ron 
Bewertung des jeweiligen Schriftgutes \ 
bereich, in einem St 


in einem Solchen entst 1 » r 
» lediglich Voraussetzungen zur Durchführung de: 
fien hat. 

bei der Bewertung des Schriftgutes haben seine on 
Der Wertmaßstab ist unterschiedlich für 
urchführung der Aufgaben eines Registraturbildner® 
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RR Ubeneferung, daß Verluste aus ee über die gleichen Ge- 
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bei gleichförmigen Akten, die 
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‘märmaterial, 
“en s Primar 
ise statistische i 
fallen also beispielsweise % Staatsorgane. Die Aus 
tichten soll. N. ingabenregistraturen 
kten, 
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bietet jedoch keine genauere Repräsentation. Diese Ungenauigkeit ist jedoch 
nicht so gewichtig, daß diese Methode bei der Auswahl für archivische 
Zwecke restlos verworfen werden müßte, Bei statistischem Primärmaterial, 
wenn es überhaupt aufbewahrt wird, ist zu entscheiden, ob das gesamte Pri- 
märmaterial von Erhebungen wie etwa von Volkszählungen in größeren Ab- 
ständen oder von jeder Erhebung nur ein Teil, etwa das Material eines Indu- 
stric-, eines Agrar- und eines gemischten Kreises aufbewahrt wird. . 

Nach der Behandlung der Wertungskriterien wenden sich die „Grundsätze 


der Wertermittlung“ dem „Gegenstand“ der Wertermittlung zu ($5 64-73). 
Darunter wird verstanden, daß Werturteile zu erarbeiten sind für 
(1) die Gesamtheit des Sch 


riftgutes eines Registraturbildners 
(2) das Schriftgut von Stru 


kturteilen 
(3) Aktengruppen 
(4) Akteneinheiten 


(5) einzelne Vorgänge und Schriftstücke, 


- ” ” . . R lle 

Der sich aus der Funktion eines Registraturbildners ergebende genere 
. . 2 2 - . 2 5 . ci” 

Wert seines Schriftzutes ist die Grundlage für seine Einstufung in drei v 


i r ier 
schiedene Kategorien. In die Kategorie 1 sollen nach den Grundsätzen di e 
jenigen Registraturbildner eingestuft werden, die wesentlich zur Erfüllung 
der Hauptaufgaben in dem 


’ ’ je 
gesellschaftlichen Bereich beitragen, in dem y 
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.. . . 067 
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Kassationsrichtlinien der bis wi Ile einmal Richtlini ven ($$ 86-90). 
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Richtlinien 

für die Aufbewahrung 
und Kassation 
Schriftgutkataloge 


Kassationsverfahren 
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Die Richtlinien für die Aufbewahrung und Kassation sollen allgemeine orga 
nisatorische Fragen der Abgabe, Übernahme und Aufbewahrung sowie des 
Genehmigungsverfahrens bei der Kassation regeln. Die Schriftgutkataloge 
sollen das gesamte Schriftgut eines oder auch mehrerer a 
umfassen. Sie führen ganze Aktengruppen, Akteneinheiten oder Schriftstü . 
arten auf, jeweils mit der Angabe A (archivwürdie), D (vor der 
dung über Aufbewahrung oder Kassation muß nochmals eine ae 
erfolgen) oder K ( zu vernichten). Dem Schriftgut mit den Angaben D un 

K ist die jeweilige Aufbewahrungsfrist in Jahren beizufügen. j 
Die Erarbeitung dieser Kassationsunterlagen, der Muster- und Se, 
bildnerlisten, vor allem aber der Schriftgutkataloge ist eine ee 
umfangreiche Aufgabe, die viele Jahre in Anspruch nehmen und auf nr 
der gesellschaftlichen Weiterentwicklung nie völlig abgeschlossen sein wird. 
Sie ist eine der archivarischen Hauptaufgaben in den nächsten Jahren. 

Das Genehmigungsverfahren für die Kassation ist in $ 11 der Verordnung 
über das Archivwesen geregelt und in den „Grundsätzen der Wertermiti- 
lung“ präzisiert ($$ 115-128). Die Verwaltungs-, Betriebs- und Kreisarchi- 
vare stellen Kassationsanträge nach Vordruck (Bestell-Nr. 10403, mit Er- 
Sänzungsblatt Bestell-Nr. 10404 beim Vordruck-Leitverlag Spremberg ef” 
hältlich; vgl. Muster 8 und 9) an die Räte der Bezirke, die Verwaltungs” 
archivare der zentralen Dienststellen an die Staatliche Archivverwaltung 


i - st 
die nach Begutachtung durch die zuständigen Endarchive entscheiden. Er 


nach Vorliegen der Genehmigung darf die Vernichtung erfolgen. 
Daneben erfolgt weit 


er das vereinfachte Kassationsverfahren nach en 
„Richtlinien zur Vereinfachung des Verfahrens bei der Kassation einiger 
Schriftgutkategorien“ vom 5. Oktober 1961 (Archivmitteilungen 11 119611, 
Beilage zu Heft 5), D; 


’ uf 
-ses vereinfachte Verfahren soll in Zukunft auch a 
das Schriftgut mit einer Aufbewahrungsfrist bis zu fünf Jahren angewan 


‚ ‘ x e 
erden, wenn für die entsprechenden Registraturbildner Schriftgutkatalog 
vorliegen. 

. . - . .. . z 2 ” ein 
ee assationsgenehmigung für Schriftgut von Registraturbildnern, die k 
rc 


Ivgut an Endarchive abgeben werden, wird von der vorgesetzten 
Dienststelle erteilt, das kas 


sierte Schriftgut in einem protokollarischen Nach- 
weis erfaßt. 
Die IL 
m ie 
ngefaßt und in einigen Fragen wesentlich _ 

= in der 
2 Lösung des Massenproblems in 

DDR abgesteckt. 
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4 . , z | ey 
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8 Enders 


Entstehung Im ausgehenden 16. und 


den wichtigsten Zentralbehörden 
angewachsen, nicht selten auch in 
für die Verwaltungstätigkeit und 
Unterlagen zurückzugreifen und di 
stücke ohne zeitraubende Sucharb 
Registratoren und Archivare — 
erst im Laufe des 17. Jh. besan 
sründlichen Neuordnung und 
oft auf landesherrlichen Befehl. 
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Die Ordnung der Archivali 


Vor 


der Verzeichnung u 
chivs. 


Die Ordnung der Archivalien umf 
tion absicht, die gesondert beh 
Archive, die Bestandsbildung u 
innere Ordnung. Zuerst beh 
der Bestände, da sie die lo 


1. Bildung und Abgrenzung der Bestän 


aussetzung für die Benutzbarkeit. Sic is 


VI. ORDNUNG 


en bildet gemeinsam mit ihrer Verzeichnung au 
t infolgedessen zusanımen mit 
nd neben der Bewertung die zentrale Aufgabe des Ar 
aßt, wenn man von der Archivorganısa“ 
andelt zu werden pflegt, die Tektonik dei 
nd Bestandsabgrenzung sowie die sogenannte 
andeln wir jedoch die Bildung und Abgrenzung 
gische Voraussetzung der anderen Bereiche sind. 


de 


a) Das „Pertinenzprinzip“ 


Diese Registratoren 


Sie berücksichtigten dabei 
Akten befanden, die von 


Ebensowenig wurde 


fach bereits zur Schreibstub 
von denen allen sie die Akt 
sie nun die gesamte Akten 
hörden, bei denen die Akt 
dabei nach dem Inhalt d 


Später wurde dieses 


nannt (von lat. pertinere = 


heißt „Mischbestand“ 
lich ein Prinzip der 


eines Grundsatzes der Bestandsbildung 


Die Ordnung nach einem einheitlichen Betreffsschema war in Deutschland 


am Anfang des 17. Jh. waren die Aktenmengen 1" 
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en entstanden waren, zu trennen. Geordnet wurde 


er Akten, nach Betreffen (vgl. Abschnitt III,1 d). 
Verfahren nicht sehr glücklich 


von ih 


„Pertinenzprinzip“ gc- 
betreffen). Ein so geordneter Archivalienbestand 
. Mit der Bezeichnung „Pertinenzprinzip“ wird eigent- 
Aktengliederung und Aktenbildung zur Bezeichnung 
gemacht. 
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eines eigenen Haushalts- 
Merkmale sind jedoch in ih 


noch nicht untersucht. Nocl 


und Stellenplans, eines eigenen Siegels. Diese 
rer jeweiligen Bedeutung für die Bestandsbildung 
ı schwieriger sind die Probleme der Bestandsbil- 
dung bei nichtstaatlichen Registraturbildnern. Hier sei nur auf die Abgren- 
zungsprobleme bei Konzernbildungen und -umbildungen, auf das Verhältnis 
von Zentralstelle, Landesverbänden und Ortsgruppen bei Parteien und Ver- 
bänden hingewiesen. 


. s u ; ; RFIRER raus” 
5s hat sich auch in der praktischen Arbeit seit der Jahrhundertwende he 


gestellt, daß durch die Anwendung der Faustregel „Die Akten eines Regi- 
straturbildners bilden im Archiv einen Bestand“ durchaus nicht immer BR 
Ziel zu erreichen ist, das mit dem Provenienzprinzip erstrebt wird. Der Grun< 
liegt darin, daß in zunehmendem Maße die Verwaltungsorganisation nal 
nur im Staatsapparat — häufigen Änderungen unterworfen ist und bei PuS 
sprechender Bestandsbildung keineswegs die Herkunfts- und Enntstehungs” 
“usammenhänge ausreichend erhalten bleiben. Andererseits sind in solchen 
Fällen oft Teile von Registraturbildnern und mit ihnen Registraturen bestän- 
dig geblieben. Es lassen sich auch Registraturgemeinschaften zwischen meh“ 
reren zeitlich nacheinander, aber auch von zeitlich nebeneinander existieren" 
den Registraturbildnern feststellen. 
So wurde z. B, die Registratur des Reichskolonialamtes im ehemaligen 
Reichsarchiv und auch im Deutschen Zentralarchiv Potsdam als geschlossener 
Bestand belassen, obwohl sie aus einem Referat in der Handelspolitischen 
Abteilung, dann einer selbständigen Abteilung des Auswärtigen Amtes er” 
wachsen ist, 1907 geschlossen zum neu gegründeten Reichskolonialamt kam, 
nach dem ersten Weltkrieg vom Ministerium für Wiederaufbau weiterge" 
führt und danach von der Politischen Abteilung des Auswärtigen Amtes zul 
{lung übernommen wurde und in den dreißiger Jahren innerhalb des 
uswärtigen Amtes wieder auflebte. Ebenso gibt es in der Historischen Ab 
teilung II, Merseburg, des Deutschen Zentralarchivs einige Registraturen, die 


’ chi n 
geschlossen beisammen blieben, obwohl sie nacheinander in verschiedene 
Ministerien verwaltet und weitergeführt worden waren. 


H zweckmäßig erwiesen, bei großen, häufigen Umbil- 
Dienststellen nicht diese „Behördenkombinate“, son“ 
ngen, Hauptverwaltungen, Abteilungen, Ämter usw: 
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ivalien nach bestimmten Fachbereichen abzugrenzen. 50 
© Industrie 1947 bis 1948 zur Haupt- 
waltung für Industrie, 1948 bis 1949 
zum Sekretariat Industrie der Deutschen Wirtschaftskommission, 1949 bis 
1950 als Hauptabteilung Chemie zum Ministerium für Industrie, 1950 bis 
1951 als Bereich Chemie zum Ministerium für Schwerindustrie. 1951 bildete 
sich ein Staatssekretariat für Chemie, Steine und Erden, das im Oktober 
1953 zu einem Staatssekretariat für Chemie umgebildet wurde. Bereits im 
November 1953 
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Aus diesem beschriebenen Sachverhalt zogen die Archivare unterschiedliche 
Konsequenzen. So wurde von den Grenzen des Provenienzprinzips gespro- 
chen, andererseits jedoch auch der Versuch unternommen, das Provenienz- 
prinzip über die oben angeführte Definition hinaus zu erweitern. Allgemein 
ist man jedoch - auch international — recht unsicher. 

Auf jeden Fall ist offensichtlich, daß die eben beispielhaft beschriebenen De 
standsbildungen keineswegs als Anwendungen etwa des Pertinenzprinzips 
aufzufassen sind. Sie bewegen sich vielmehr alle auf der Linie der Grund- 
gedanken des Provenienzprinzips, wenn sie auch oftmals mit seiner strengen 
Formulierung nicht zu vereinbaren sind. 

Die „Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsätze für die staatlichen Archive 
der DDR“ (in Zukunft abgekürzt OVG) verzichten deshalb darauf, das 
Provenienzprinzip neu zu definieren. Es heißt lediglich, daß die Bildung 
und Abgrenzung der Bestände auf der Grundlage des Provenienzprinzips 
erfolgt ($ 19). Der Regelfall, der Normalfall wird in der Bildung von Ein- 
heitsbeständen auf der Grundlage eines Registraturbildners gesehen: „Bei 
der Bildung eines Einheitsbestandes werden die Akten, die aus der gesam- 


ten Tätigkeit einer als selbständigen Registraturbildner zu behandelnden 
juristischen Person entstanden sind, i 


gestellt, der getrennt von anderen g ‚Vv 
lagert wird“ ($ 22) 

Als selbständige Registraturbildner 
und organisatorischen Unterglieder 
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schiedlicher Rechtsform zugeordnet 
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Änderungen in der Bezeichnung dagegen, Mn der es Behörde, der Eigen- 
Rechtsform, also in der staatsrechtlichen > Y Ikseigentum!) wirken sich 
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wenn es sich bis 1945 erstreckt. Desgleichen findet bei Nachlässen keine Be- 
Standstrennung statt. 


Die Bestandsabgrenzung.beim Übergang vom Kapitalismus zum Sozialismus 


ist demgegenüber verhältnismäßig einheitlich. Beim Großteil der Registra- 
turbildner liegt der Einschnitt 


tischer St 
die Bestä 


1945, als ein neuer, antifaschistisch-demokra“ 
aatsapparat geschaffen wurde. Bei Wirtschaftsunternehmen sind 
nde abzuschließen, wenn sie ihren kapitalistischen Charakter ver- 
ioren haben. Dieser Zeitpunkt tritt beim Übergang in Volkseigentum, aber 
auch schon bei der Schaffung einer Treuhandverwaltung oder der Umwand- 
lung in eine Sowjetische Aktiengesellschaft ein. Registraturbildner mit tech- 
nischen und ähnlichen Aufgaben dagegen, die weitgehend unverändert über 
das Jahr 1945 hinaus bestanden, werden deshalb in der Regel nicht getrennt. 
Die Staatshochbauämter der chemals preußischen Gebiete z. B. wurden erst 
1949 aufgelöst. Ihre Akten bilden infolgedessen bis zur Auflösung dieser 
Registraturbildner einen geschlossenen Bestand. 
Bestandsabgrenzungen sind ferner erforderlich bei funktionalen und orga” 
nisatorischen Änderungen, die mehrere Registraturbildner betreffen, indem 
die Aufgaben ganz oder teilweise von einem oder mehreren auf einen oder 
mehrere andere Registraturbildner übergegangen sind ($$ 41-44). Von die” 
sen Bestandstrennungen kann jedoch im Interesse der Wahrung von funk“ 
tionalen, sachlichen und registraturmäßigen Zusammenhängen und der Ver 
meidung der Bildung kleiner Splitterbestände abgeschen werden, wenn häu“ 
fige, schnell aufeinanderfolgende Organisatorische Änderungen erfolgten 
($$ 45-49). In diesen Fällen kann man den Bestand auf der Grundlage des 
sesamten betroffenen Bereiches oder nach dem Orsganisationsstand eines 
tichjahres bilden. Zusammengefaßte Bestände können auch bei starken 
funktionalen, Organisatorischen und vor allem registraturmäßigen Zusam“ 
menhängen gebildet werden. Auch stabile Teilregistraturen, die nacheinan“ 
der von mehreren Registraturbildnern geführt wurden, sollen nicht auf- 
geteilt, sondern in den Bestand des zuletzt zuständigen RegistraturbildnerS 
eingefügt oder als selbständiger Bestand aufgestellt werden. Selbst im Inter“ 


esse einer übersichtlichen, die Zusammenhänge berücksichtigenden Tektonik 
können zusammengefaßte Bestände 


| 8 des Registraturbildners übernommen. 
Hat sie sich geändert, so gilt die letzte oder diejenige, die die längste Zeit 
maßgebend war. Die Bezeichnung zusammengefaßter Bestände ist dagegen 
problematischer. Die OVG bieten folgende Möglichkeiten: Übernahme der 
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a we Me nid klassischen staatlichen Schritts 
Mit diesen Methoden, die bei dem u 


Ziele 
mmer zum 
end, fast ı i a 
uf bestehend, ft oder wissen 
z . Tin- und Ausla irtscha to 
‘N erheblichem Maße aus Ein sen der W 
ung 


‘ftout des 
‘ühren, hat man bei vielen ee bei manchem re 
“chaftlichen Institutionen PARSE er a ne nach den 
Staates wie Geschäftsbüchern der behandelten einheit, de- 
thaltlichen Kriterien en beacbeitt wurden. BE enthält 
En ae Alichen Mitteln nicht - b dieser Aktenband 
“en Provenienz mit er en. Jetzt ist zu ae des Ex- oder 
„©. Materialien über Produktion, der a s Arbeitsschutzes bei 
„er dem ae nn. dem Gesichtspunkt "© würde auf das be- 
| | er u er ; | 
der Errichtung oder dem Bewic der Anaet beie erum ba: di 
(teffende Wirschäfte- der zweite Far r weisen. Es ist natürlich an kann 
ENtsprechenden nachgeordneten Stellen 2 selbst erwerben wollte. - - 
lich daß eine Behörde eine solche a ea a der 
Sich - Umständen aus dem Registrat liziert. Nur genaue 
Tehlenzennitelungen sind oft recht Sn dabei zum Ziel. lichen Mitteln 

: u . x iche 

>ei der präzisen |. der untersuchten Axte 
'St natürlich nur die Prov 


? 
| i b a 


j Br } 

chsen ist, in der die einzelnen 
. .. n 

ist nun in vielen Fällen scho 


Ermittlung 
der Provenicnz 


Technische 
Durchführung der 
Destandsbezeichnung 


107 


Nicht feststellbare, 
unerhebliche 


Provenienz 


Arten archivischer 
Sammlungen 


108 


nicht selten auf, daß diese Akteneinheiten nacheinander von zwei oder meh- 
reren Registraturbildnern geführt wurden. Bei der technischen Durchführung 
der Abgrenzung zwischen Vorgänger und Nachfolger haben sich zwei Ver- 
fahren durchgesetzt: Die Akten können dem Bestand des Registraturbildners 
zugeordnet werden, bei dem sie den letzten Zuwachs erhielten, oder nach 
einem Stichdatum zwischen Vorgänger- und Nachfolgerbestand aufgeteilt 
werden. Die vor dem Stichdatum beim Vorgänger abgeschlossenen Akten- 
einheiten gelangen in dessen Bestand, die danach abgeschlossenen in den des 
Nachfolgers. Die erste Lösung ist korrekt, die zweite einfacher und weniger 
aufwendig durchführbar. Die OVG ($ 50) haben sich deshalb für die zweite 
Lösung entschieden, Beide Lösungen bieten den Vorteil, daß im wesent- 
lichen die Akteneinheiten sich im Bestand des Registraturbildners befinden, 
bei dem sie entstanden sind. Ein Nachteil liegt darin, daß man auch im Be- 
stand des Nachfolgers suchen muß, wenn man Quellen aus der Zeit des Vor- 
gängers benötigt. Das kann aber durch Verweise überbrückt werden. Keines“ 
wegs würde dieser Nachteil dadurch beseitigt, daß man sich nach der Pro“ 
venienz der Mehrzahl der Schriftstücke in einer Akteneinheit richtet. Ef 
verschwände erst dann, wenn alle Akten der Vorbehörde in den Bestand der 
Nachfolgerbehörde übernommen würden. Diese Lösung brächte jedoch ern 
ste Nachteile mit sich: Manche Registraturbildner würden im Archiv als 


Bestand überhaupt nicht erscheinen oder nur mit Fragmenten, die von kel- 
nem anderen übernommen wurden, 


Bei der Bestandsab 


gtenzung zwischen Vorgänger- und Nachfolgerbestand 
werden regelmäßig 


auch Registraturzusammenhänge getrennt, die jedoch 
nicht verlorengehen sollten. Diese Zusammenhänge können verzeichnungs“ 
mäßig je nach ihrer Bedeutung durch Hinweise in den Findbucheinleitungen» 


durch Verweise oder sogar durch Mehrfachverzeichnung festgehalten wer“ 
den (vgl. Kapitel VI). 
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dessen Aufgaben und Tätigkeit ihr Inhalt betrifft, wie wir es bei der Prove- 


Verfassers nicht möglich, so kommen entsprechende Sammlungen oder die 
Archivbibliothek in Betracht, die Bibliothek vor allem bei Drucksachen. 

Aus dem Begriff der unerheblichen Provenienz lassen sich auch die Arten 
der archivischen Sammlungen ableiten: Sind Schriftstücke ausschließlich auf 
Grund ihres Inhalts von Belang, so gehören sie in eine sachthematische 
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als fehlerhaft herausstellte, scheute man sich nicht, die nötigen Eingriffe und 


Abänderungen vorzunehmen. Hier ist also die Auffassung, daß die Registra- 
turordnung ein Organismus sei, der keine Abänderungen und Eingrifte ge- 
statte, revidiert. In den Niederlanden ist man in der praktischen Arbeit eben- 
talls diesen Weg gegangen. Dieser Grundsatz wird als regulierendes Regi- 
straturprinzip bezeichnet. 
Auch Brenneke, vor 1945 Vertreter der Archivwissenschaft am Institut I 
Archivwissenschaft und geschichtswissenschaftliche Fortbildung in Berlin- 
Dahlem, ist bei seinen Erwägungen von der Erfahrung ausgegangen, daß 
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oO 
zustandes. Sie beinhalten kein bestimmtes Ordnungsverfahren, keine be- 


stimmte Methode. Die Methode, das konkrete Vorgehen in der praktischen 
Ordnungsarbeit ergibt sich jeweils aus dem Charakter des Bestandes, aus 
Qualität und Art der vorgefundenen Registraturordnung und dem ange- 
strebten Ordnungszustand. 

Das strenge Registraturprinzip übernimmt einfach die in der Registratur ge- 
wachsene Ordnung, wenn sie noch erhalten ist. Ist diese Ordnung durch 
irgendwelche Ereignisse zerstört, so muß sie vielfach in mühseliger Klein- 


Vorgehen. Das regulierende Registraturprinzip übernimmt ebenfalls die Re- 
gistraturordnung, wenn sie eine brauchbare Ordnung darstellt. Ist sie jedoch 
fehlerhaft, so werden diese Fehler durch Umgruppierung von Aktengruppen 


unterschiedlich ist das Vorgehen bei 


st. Ist dies nicht der Fall, dann wird vielfach eine 
umfangreiche Umordnung nötig, deren Ausmaß sich jeweils nach den gege- 
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ns esen Anderung m Ver \ zum 
"nabhängig von Bi der Akten nach de ehr weniger Jahr 
AO WArgane ni Geschäftsgliederung “em Verhältnis 
i u ie 
1p unzweckmäßig, da nur 


. r also in älteren 
A könnte, der Arbeitsaufwane kleinen, vor allem a 
usdruck kommen könnte, ei 


. vor- 
-ammt €$ äftsgliederung 
. s rdem kom eschäftsg i L 
“um Ergebnis stünde. = - keine ausgebildete a "kann man überhaup 
.. .. Ü a . Asse c 
Behörden häufig on eat Bei Nachlä 
handen (z. B. bei Domäne 
war (z. B. 


. rechen. 
nicht von einer Geschäftsgliederung liätene R R } 
nn a . ehifete Brauchbare o lassen diese sich 

es 1 ens IS j 
u 200 Dekiie Asfie -— 1 Fehler darin ne ordnen sich SR 
Sen werden ee beseitigen. N rn (Journa 
EN ohne großen Sehen enyerzeichnisse Ges 
chwierigkeiten ein, Be 


ng 

r Forschu 

d auch de L 
‘terhi rwendet werd itik ist der Zus 

und Indizes können weiterhin ve die Quellenkri 


der 

“ menhang 

n: Für r Zusammen! 

ist damit in hohem Maße geholfe i im Vorgans» de dieser wieder ım 
Aktenschriftstücke 1 ‘oheiten und 

hang der einzelnen ischeftilile ae ls 

Vorgänge in der Gemeinsc . taten voniBe 

olende kleinerer Registratureinheit 


en, 
| zu werd 
wendet Registra- 
nn ange . den Ne 
inzip pflegt bei uns (URE “ ng des regulieren 
Das Funktionsprinzip p hi für die Anwendung 
die Voraussetzungen sowo 


weder 
h. wenn 
. : n hlen, d. 
inzip fe 
wie für d Verwaltungsstrukturpf 
turprinzips wie für das 


6 ka 1NoeweN- 
ojstraturprinztP u un- 
2 egistraturordn 


wenn 


9 Enders 
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ein | 
ö e Registraturordnu 
en war. j 


Neuerdi ' 
erdings ist noch ein we; 
S ukturprinzip. Es verlan | 
5 


g feststellba 
rn | 
och eine Geschäftsgliederung | 
vorhan- 


teres Pri . 
in Kanzlei t, daß d; gestellt word 
ei und ’ ‚ daß die „Struk rden, das soge 
archivarischen no acheer; trukturform“, in der das eh 
. alinahmc ; 5 ıst, entschei as Schriftgut 
wesentlich men se scheidend 
en das E : in soll. Un e Grundlag 
En . ter „S age aller 
Prınzı rgebnis de „ trukt “> 
En verstanden, die rt Anwendung der on it dabei ji 
urprinzip beinhaltet = oben (Abschnitt III a und Reihungs- 
so nicht wie die übrigen de darlegten. Dieses 
o rinzipien der i 
inneren 


nden O 
. rdnungszustand, sondern die 
z 
ne Maßstab der archivari- 
nden Regeln jeweils abzu- 


überlieferte O 
rdnung, ihr 
‚ Ihre Strukturfo 
r 


schen O 
lei rdnungsarbeit oo 
eiten, ‚ aus ihr sind die 


Nun ist e 
z S durcha B . 
ER richtig, daß diese S 
n Ordnun © Strukturform erhebliche B 
iche Bedeutung für 


kem M S : 
aße du . 8 arbeiten b . 

rch die überl; esitzt. =. 
urch die überlieferte St Ihre Möglichkeiten sind i 
neh rukturform beg n sind in star- 

men will, die überl; grenzt und eineeschränkt 
erlieferten Alesnatıı schri : 

1eiten un 


teilen zu können nenn 
| e 
n oder abzuschreiben. um si f 

: sıe aul“ 


So | 
assen z. B. Aktenbildun 


spondenz 
RE gen nach Schri 
ch is 
gistraturen tiftstückarten, auch manche K 
ie Korre“ 


kein 

e Ordnu 

. ng n: 

in den oder für n dem Verwaltungsstruktur- 

rebte Ordnun ıe einzelnen Strukturteile g€” 
g schon vorgeformt ist. Selbst Be- 


wichtige 

führung, a eniägi sind die Qualität der 

erner spielen Ä ee der Re TAE er 

EB a des a 

gistraturbildner R der Funktionen und de a 
eine gewichtige Rolle. A en 


em bei d 
gsau DB ärti 
gsaufgaben besonders ; gegenwärtig in der DD 
ns Gewicht, da diese A z n.. 
se Arbeiten i 
in der 


verhältnisse ü 
sse überh 
mit Se 
oder ohne Änderuno 
oO 


€ & G 


vo ' ; 
n Einheitsbeständen 


Die G 
rund _. .. * . 
sätze für die innere Ordnung von Einheits 


welche 
sE isi 

rgebnis in der Ordnungsarbeit angest 
ebte Ergebnis zu € 


aus dem Zustan 
em erstrebten Ergebnis. 
als ganzes: Kann 
r? Maßstab 
ß die Zusammen- 
aren und über- 
ne solche Ordnung 
konkrete Kriterien 
u können, ist die 


nicht f 
est, auf welche Weise das angestt 


konk 

eh die Methode, ergibt sich 
ge des zu ordnenden Bestandes und d 

rüfen, 

oder ist es un 

Ordnung: Es mu 

ien in einer kl 


Als 

erstes ı s 

Eder a das Registraturschema zu p 

dafür ist d nung zugrunde gelegt werden 
as allgemeine Ziel der inneren 


hän 

ge u 

ne en Entstehungszweck der Arcchival 
rdnung hervortreten lassen ($ 


Ausscehe . 
en muß, dafür lassen sich weder allg 
H 


d Reihu 


anfüh 
ren, ’ 
Um hier dem Archivar genauere 


näher 
e E 

rforschung der Gliederungs- UN 
dung entstand 


aß etwa Litterier 
n übersichtliche 


ch u 
ee der durch ihre Anwen 
Bbatichbs . Vorerst läßt sich nur sagen, d 
r, systematische Betreffsordnunge 


Ordn 

un e 2 .. . . 

dena sind u. ä. Im übrigen ist es im vo 
n Archivars anheimgestellt, ob er die ge 


s brauchbar her 


Ilungen in der 
öglich, wenn 


des erfordern 
anze Re- 


als 
ce . 
gegeben ansieht oder nicht. 


Stellt > . 

sich ihm das überlieferte Schema al 
Umste 
d durchaus M 


it des Bestan 
der gar eine 8 
m Archiv übernom 


der 
U archivi 
ivischen Ordnung zugrunde. 


fütde 
t Reihenfolge der Akteneinheiten sin 
Übersichtlichke 


urschema 0 
Ibeiten i 


die 
($ Ken menhänge oder die 
ektsturord sehr selten kann ein Registrat 
werden, nung restlos und bis in alle 

ird ei 
hihi Registraturschema beibehalten, $ 
len a wenn verschiedene Regi 
etwa beid egistraturschichten das Erge 
Ängere Zeit Einführung der Bürorefor 
so bilden : und umfassen sie auch eine 
Schichten ; en einzelnen Schichten Te 
SO ist es 5 och das Ergebnis häufige 
leiner Meile diese Schichten inein 
gel das umf etände zu vermeiden. 
Jedoch mö nn oder differenzier@ 
Setzt dies glich, frühere Schichten einf 
Gruppen rn Verfahren manchma 
Stratu 5 iederung in festem Zusammen 

rschicht mit der Gliederung 


mn 


Einze 


stratu 
bnis wesentli 
‚ erstrecken sich 
größere Anzahl 
ilbestände 
r Änderung® 
ander ZU 
Grundlage der 
ste Schema 
ach einzugli 


llen 


ot 


| Schranken. 


hang. 


und zwar 
brauchba 


59). 
emeine noch 


inweise geben 2 
ngsprinzipien 


reten vor all 


rschichten üb 


rebt werden soll, legen je 
reichen ist. Das 


d der Registra- 


Wie ei 


enen Re 


Maße der 
forderten 


cher E 


($ 62). 5 
arbeiten, 


($ 63). 
edern. 
Sie steht $ 
So läßt si 


ungss 


em 
erliefert sind. 


von 
n des Registr 


Einordnun 


und 


der 


gistraturtypen er- 


ysteme nicht 
r als Schlagwort- 


Entscheidung des 
Voraussetzungen 


aus, so legt ef es 


Gliederung und 


dies 


men 


dann besondere 


Stel- 


inschnitte dar, wie 


die Einschnitte 
Akteneinheiten, 


ind die Registratuf- 
aturschemas, 


ne Vielzahl 
g ist in der Re- 
Nicht immer ist es 


um ei 


über 


Die Aktenbildung 


ehr 


ch z. B. eine 


häufig mit der 


Regi- 


beständen besagen nuf, Ordnungsmethoden 
doch 


Registraturschema 


Brauchbares 
Registraturschema 
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Unbrauchbares oder 
nicht feststellbares 
Registraturschema 

Ordnung nach 
Verwaltungssteuktur 


Ordnung 
nach den Funktionen 
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Kirchen- und Schulsachen 
a) Personalsachen 
b) Bausachen 
c) Verschiedenes 
nicht in eine neue Registraturgliederung 
1. Kirchensachen 
a) Personalangelesenheiten 
b) Bausachen 
c) Verschiedenes 
2. Schulsachen 
a) Personalangelegenheiten 
b) Bausachen 
c) Verschiedenes 
einfügen, wenn nicht in der älter 
eine Unterteilung in Kirchen- 
Korrespondenzakten, die kei 
Straturen ausmachen, sondern 
und zu einem späteren Zeitp 
ebenfalls am besten in die n 


en Schicht innerhalb der Gruppen a, b und € 
und Schulsachen vorhanden ist. 
ne geschlossenen Registraturen oder Teilreg!- 
Ergebnis einer fehlerhaften Aktenbildung sind 
unkt von Betreffsakten abgelöst wurden, sind 


s t 
euere Betreffsaktenordnung nach ihrem Inhal 
einzufügen und mit den nötigen Verweisen zu verzeichnen. 


Entspricht das Registraturschema eines Bestandes nicht den Anforderungen 
oder ist es nicht mehr feststellbar, so muß dieser Bestand neu geordnet wer” 
den. Für die Neuordnung ist in erster Linie die Verwaltungsstruktur des Re“ 
gistraturbildners maßgebend ($ 66). In der Aktengliederung kann der Ver- 
waltungsstruktur je nach Zweckmäßigkeit, Art und Umfang des Bestandes 
bis zu den untersten Strukturteilen (Referate, Sachgebiete) oder nur bis ZU 
einem höheren, z. B. der Abteilung gefolgt werden. Hat sich die Verwal- 
tungsgliederung, unter Umständen mehrmals, geändert, so ist die zeitlich 
oder sachlich umfassendste der Ordnung zugrunde zu legen. Das ist sehr 
oft, aber bei weitem nicht immer die letzte Struktur. Akten, die in der be- 
treffenden Dienststelle abgeschlossen wurden, deren Materie aber zu dem 
Zeitpunkt, dessen Verwaltungsgliederung für die Ordnung maßgebend ist, 


elle bearbeitet wurde, sind nach dem sachlichen 
gen. Kann die Verwaltungsgliederung eines Regi- 
straturbildners der Ordnung nicht zugrunde gelegt werden, weil sie 

nicht ermittelt werden kann, 

nicht in vollem Sinn ausgeprägt war (Domänenämter u. ä.), 


den Funktionen und Aufgaben des Registraturbildners nur ungenügend 
entsprach, 


Nicht existiert hat (z, B. bei Nach] 
ständigen Änderungen unterlag o 
der Bestand nur noch Registratur 
müssen die Bestände nach einer indu 
liegenden Bestandes und aus andere 


ässen), 

der weil 

trümmer umfaßt, 

ktiven, aus der Durcharbeitung des vor- 
n Hilfsmitteln wie Geschäftsverteilungs- 


ände zu 

erwandter Bestan 
nn E. Archivar muß also 
| Is Gliederungsschema 
derung zu wählen, die 


ü nun 
plänen, Staatshandbüchern und Ord a 
gewinnenden Gliederung geordnet v 


führen. A 
die Arbeit des Registrators nochmals durchfü 


fte Glie 
’ fi hrfach gestui i 
Ist eine systematische, möglichst me ennen läßt. 


übersichtlich erk | ‚ man 
die Funktionen der Dienststelle übersicht hlechthin verstanden; ma 
U Funktion“ sind nun nicht Aufgaben sC treffisakteneinheiten die 
- „Fun Bar en, daß jede Ordnung von wre den Niederschlag 
Funk anrr ‚derspiegelt da ja jede Betreflsaktenei 

“unktionen widers ‚ai 


den Funktio- 
“na Ordnung nach 
einer Aufgabe oder Teilaufgabe darstellt. Eine die einzelnen Aufgaben ın 


vielmehr, die Entste- 
ncn des Registraturbildners verlangt beachten, bei der Ordnung 
. ang zu 
ihrem komplexen Zusammenha 4 
menhang 
hungszweck und Entstehungszusaft ögen dies ver B. über Jagd- 
berücksichtigen. Folgende en AULeeIE air ih Gruppe 
u ’ je 
Gutsarcl nden sich u. a. versc raus einfac 
sach ” . Steuersachen. Es wäre falsch, da ollen. Es kommt a 
atmen oder über : s zu W : schlag 
Steuersachen und Jagdangelegenheiten A; - Steuersachen Nieder fe 
d e , hen ob die Akten nn Steuererhebung von ( 
arau zu unters j , ichen ten 
der g che ch hen Funktionen bei der Be EN Steuerangelegenhe! es 
S Sutsherrlicher d oder ob es sich um 3 Behidn Jagdsachen 1$ 
Utsuntertanen sind 0 a t. 
von Miteliedern der Besitzerfamilien hande 
oO 


der die Ein 
iichen Jagdrechte © nee 
wesentlich, ob sie sich auf die gutsherrli wi beziehen. Die gut 


ne der 
htung ’ ahrnehmung 
der Gutswirtschaft aus der eo die sen a nicht Jagd- 
liche bei der Steuererhe d ind die Funktiof, 
na ae Bewirtschaftung der ri 
Sachen oder Steuerangelegenheiten SC 


neh 
ten eine 
u alle Ak 
erner: Es kann unzweckmäßig sein, 


| d zu 
er Archivalien maßgeben ee 
anschaulichen: In ein 


rößeren Fe 
zuia 5 
res in einer GTupPp® ai sind. 
über Arbeitsorganisation ohne We Strukturteilen sie Ge Aktenghuppeh 
Hier ist zu interschelden, bei welchen ist die Bildung neigen 
as Schwierige einer solchen Ordnung Formulierung ihret ng der Be- 
und Untere j en und die zutrefiende i eben. Für die N ähnlich 
Alenleine Receln dafür lassen ie I Domänenkt ai oder 
Ständ Gemeinden; Kreisverwaltu 5 nkte aus guten jr hneter Be- 
Ide von Ge : an Anhaltspu und verzeic ec 
en a — u arkiirteiten are en et 
fchivordnungen ber innen. . rden, 
1Sse sind neuerdings Fee als A (s. die entsprechen jert- 
als bindend gedacht sind, = ezogen werden könn Schreyer im Literaturv 
SPrechender a ne, Kalankoweki und H. 
ufsätze von L. Enders, Z. 


*eichnis) man U. hide 
’ es kann »ßio sein, he 
"nerhalb eines größeren Be a es z. B- ze gliedern, ın ee 
o Ka inz ’ weiter- 
Und Methoden anwenden. 9 waltungsstrukturpt und Sachgebieten 
n 
ten herab a. o bis zu den Referente 
teilung diese Gliederung 


- Jene Grundsätze 
U. vosiene zu den Ab- 
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i einen 
ogische Reihung nur bei kl 
oO 


hang gereiht wer- 
zuführen, weil die Registr 


ronol 
’ hang entschieden und lassen die ch 
aturordnung unbrauchbar war, die Geschäftsglie- 
derung aber über | 


men 
achlichen Zusam 
Aktengruppen zu, die nicht nach dem sach 
ängere Zeit konstant blieb. In einer anderen Abteilung 


er Innere Ordnung 
den können ($$ 75-76). innere Ordnung solch 
te Registraturordnung bestehen bleiben, wenn sie den An- 


. über die -dner, der Aktcneinheiten 
Es gibt keine Meinungsverschiedenheiten SU and (geheftet, ee 
forderungen genügt, und in einer dritten Abteilung eine neue systematische Akteneinheiten, die sich in einem rn :n der überlieferten For A 
Betreffsordnung gemäß den Funktionen der Abteilung erarbeitet werden, Schnellhefter) befinden und grundsätzli chivarischen A 
wenn die Registraturordnung unbrauchbar und die Geschäftsgliederung z. B. halten werden, auch wenn sie nicht den er lose verwahrten Schrikts 
nicht mehr zu ermitteln war. | los entspricht. Das gleiche gilt für Akten m rnl? oknang 1ofrh Al 
Aktengruppen Den Aktengruppen wird meist eine geringere Aufmerksamkeit gewidmet. 
Sie sind jedoch ebenfalls 


deren Ordnung erhalten blieb. ‚n und in Unordnung er A 
zu überprüfen, unabhängig davon, ob das überlie- Anders ist es jedoch bei lose er band gelösten Archiva L € Haufen 
eibehalten wird oder nicht. Dabei müssen die glei- Einheiten oder überhaupt aus ihrem \ en rg so werden sie ER as 
an das Registraturschema selbst gestellt werden. Sind die Inhalte verschiedener Mappen ve t zuf 
halb auch ein eigener Abschnitt in den OVG zuge- 


ferte Registraturschema b 
chen Anforderungen wie 
Diesen Fragen wurde des 


je vorets RR. 
ftstücke behandelt. Man legt SIe den sind, bis diese 
n und Stöße loser na 1 \kteneinheiten vorhan nn wird man von 
billigt ($$ 69-73), Oft kommt es vor, daß die Aktengruppen eines im außer ihnen noch fest formierte L ch verzeichnet sind. ln um viel- 
durchaus brauchbaren Registraturschemas nicht nach einheitlichen Gesic i geordnet und, wenn zweckmäßig, en Schriftstücke a inheiten nicht zu 
unkten gebildet sind. Meist hat das sei arin, daß die Akten in R ten in kleinen öster Akteneif rikt- 
e n 1 en Pr - seinen Grund d ; nn den Stößen loser nn, Ammenhänge un ukerinielie losen Ben a 
er Regel - verein ac t ausgedrückt — Maßnahmen in bezug auf be h leicht noch bestehende Zus: kteneinheiten gebil 1% ao herausgelöst ha 
Gegenstände widerspiegeln, als Gesichtspunkte für die Bildung der nn etstören. Nun müssen neue A anne Akteneinheit Arbeit, die genaue 
gruppen jedoch einmal die Maßnahmen, bei anderen die Gegenstände au Stücke, die sich aus den noch vorhö ‘e eine schwierige im allgemei- 
treten. Das wird auch im Beispiel zu $ 70 deutlich: Kaufsachen bezieht sich ten, wieder eingefügt werden. Das ist Sie: Registraturwesen® Dienststelle 
eindeutig auf die Maßnahme Kaufen. Da in solchen Aktengruppen aber nicht hints der Entwicklung der ne in der jeweiligen 
. twi > A 
nur Kaufsachen im allgemeinen enthalten sind wie etwa Bestimmungen wir "en und der speziellen Registraturen u Akteneinheiten 
das Kaufen und Verkaufen schlechthin, seine Formen, dabei anzuwendende erfordert. der Formierung a herzustellen. Ver- 
gesetzliche Bestimmungen usw., sondern der Niederschlag konkreter Kauf- ach der Herstellung der alten 5 eig in ihnen nische Ablage BEN 
.. “. ni e a o . tensc RE: an . ie- 
handlungen über Grundstücke, Häuser, Vieh usw., muß es zwangsläufig ‘st die innere Ordnung der en Ana ob die verstehen wIt am 
Überschneidungen mit Gruppen wie Grundstücksachen, Häusersachen usw: Schiedene Auffassungen a 1 fmännischer ie hablage“ das u 
: . i u: . ; 1: t- - kau . uchabki«e ic 
geben. Solche Überschneidungen sind zu beseitigen, indem einheitlich en ehalten werden kann. Unter . äßigen » Ordners au 
’ , Hi ö ördenm des = ‘ 
weder Maßnahmen oder Gegenstände in dem verwendeten Sinne als Glie Jenige, in der im Gegensatz or der Mappe  estaie kaufmännis 
Fa ER nul äbıg ohne 
derungsgesichtspunkte dienen, A Jüngste Aktenschriftstück nn ot wird. So ee wenn a, 
Zu liege che Aktengruppen, die sich schwer überschauen lassen, sind . reits abgelesten ee 8° Tusniogstelteh En Fi möchte, für ei ie 
untergliedern. tengruppen sollten nicht mehr als 12 bis 15 Untergruppen; Ablage für schnellebige Verw: kennenlern ‘ch und desha 
ideen! iftstücke K€ erlich u 
die Be E als 50 Aktentitel umfassen, falls es sich nicht eitaufwand die neuesten Rn och sehr beschw a 
um gut überschaubare alp abetische Reihenfolgen handelt. ist das Lesen von hinten nac n den J° 
; us . j . en vo : : 
Reihenfolge der Die Reihung der Akteneinheiten ($$ 74-78) in den Aktengruppen soll die buchmäßige Ablage vorzuziehen. der Akteneinhe" empfiehlt sich die 
Akteneinheiten in den inhaltlichen Zusammenhänge der Akteneinheiten deutlich hervortreten las- M übrigen hängt die innere In Für Betreffsakte reänge, bei je 5 
Re sen, ist jedoch in erster Linie abhängig von den Aktenbildungsformen. Per- Vorliegenden Aktenbildungsformen I oder (besser) I innerhalb a 
: h iftstüc n2patu 7 ae 
sonenbetreffsakten kann man häufig nur alphabetisch ordnen, seltener er ronologische Folge der nn. et Korresponder@R Schriftstückar 
inhaltlichen Zusammenhängen, Ahnliches gilt für ‚Sorrespondenzakten, z Spondenzakten die rc AktenbildiNE 
ei in re . es en sie a Korrespondenzpartners En near e ($$ 79-80). 
nach dem sachlichen Zusammen ang (vgl. Beispiel zu $ 75) oder nach Chronoloe; he Folge der Sc 
WERD BIELEIESIE 
chronologischen Folge zu reihen sind. Die chronologische Reihung der Akten 
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Erst Ordnung, 
danach Verzeichnung 


„Bärsches Prinzip“ 
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3. Reihenfolge der Ordnungs- 


Je nach dem Zustand des zu ord 


und der vorhandenen 
Vorgehens verschiede 


führen, ehe die Verzeichnung b 
deutlicher, als wenn m 


schwierigen Verzeichn 


dern ist mit der Ordnu 


Ist ein Bestand überschaubar, li 
ist, wie z.B, bei Personalakten 
steht der nötige Raum zum Aus 
erst ordnen und anschließend 


und Verzeichnungsarbeiten 


nenden und zu verzeichnenden Bestandes 
Arbeitsbedingungen stehen hinsichtlich des technischen 
ne Wege offen (OVG, $$ 270-273), 

egen klare Registraturverhältnisse vor oder 
oder Grundbüchern, sehr einfach zu ordnen, 
legen der Akten zur Verfügung, so wird mag 
den geordneten Bestand verzeichnen. IE 
die laufende Nummer im Findbuch bzw. au 


o 5 chzu- 
‚ zuerst mindestens eine Grobordnung nn a 
| s An 
Eezınnt. Dadurch werden die Zusammen wi 

an gleich mit der bei diesen Beständen beson 


. 1. ; j . Ber- 
ung beginnt und sich in Einzelheiten verliert. Au 


so 
"5 unter Umständen die Kassation zu verbinden, 
daß ein erheblicher Teil 


Sind diese genannten V 
Karteikarten verzeichnet und 
hergestellt werden. Da 
folge. Sowohl die Akte 


lien, also die Ordn 
In den Verwaltungs- 
abgeschlossen. Es sind 


ungsnummer der 


nicht mehr verzeichnet zu werden braucht. Aber auch 
hen wesentlich rationeller. Es ist kein Umnumerieren 
mlagern der Akten nötig: f 
Oraussetzungen nicht gegeben, so muß zunächst - 
dann die Ordnung an Hand der Karteikarten 
bei verkartet man die Akten in willkürlicher Reihen“ 
neinheit wie ihre Karteikarte erhalten ihre Nurmmap 
Folge. In gleicher Reihenfolge sind die Akteneinhel 


. . . Ice!” 
chen und mit andersfarbigem on 
rsfarbiger Tinte (auf der Karteikar 


i ke 
von den bei Vorgängerdienststellen 2 
Se! ständige Zugänge zu erwarten. Die 


Abschluß der Ordnung der Karteikarten 


. Denn 
er Kartei umgelagert werden 


d its vor- 
DR eandiep Reihenfolge der OrCRDIS Regalen zwischen den berei 


. Der 
wollte man dies tun, so oo ischenraum für N je kann 
5 w | en 
i inheiten den j abzusehen, i 
handenen on chenraum ist im einzelnen nicht Mit der Numerierung 
erforderliche Zwische 


b isten. des 
icht leiste Bestande 
a rand auch n ines solchen 
an si sen Raumaufw: ie Akten ein 
u nn. aus in Schwierigkeiten. Die A 
ame man e | 


ie bei Verzeich- 
‘ben, in der sie bei der 
mü daher in der Reihenfolge liegen bleiben, ı 
ssen dah 


nung eingelagert wurden. 


* [2 n 
alienarte 
Ordnen von besonderen Archiv 
4. Or 


Ei. .chive bilden die für die 
en erhielten Zuwachs 
Fe Territorien, mL 
brieft waren, erwo 


z rer $ta 

Den Kern der Urkundenbestände Eu Diese 
Landesherren ausgestellten _. Ausdehnung 
durch den weiteren Ausbau und di in denen sie vet « oder Einziehung 
den Rechten auch die Urkunden, rbschaft, BiRÖLUEE Auf ähnliche 

-ch Kauf, Er äkularisationen. ıı- 
Dean lauf der sog. Säkular Stadt selbst ausgeste 
des Kirchenbesitzes = = a außer den für ne Institutionen, 
Weise gelangten in co von Hospitälern, 
ten Urkunden auch Urku 


aufgelösten Innungen u. 2 den sic 
n 

Zu Beginn des 19. Jh. be . die Staats- 

Menhängen, in denen sie ın 


genannten #° treffen 
r dem Einfluß des N topographischen Be 
ist unte oe na 
Jetzt wurden sie meis ng 


i set- 

N n Durch 

enhä x allgemeine 

on Zusamm der a men. 

One Berücksichtigung a geordnet. durchweg ra hier 
i 0 . - am 

oder auch nur rein BRIOBE s wurden die nr sie anzuwenden, 

s rınzip 

ung des Provenienzp 


inzip auch au das Provenienzprinzip 
as Provenienzprin a 
< 


ik, die . idmeten 
ditionsmethodik, iten Weltkrieg widmet 


i 
st nach dem nr iz 
ksamkeit. rovenienz- 
a der Urkunden das E 
or 
Ordnung 


dazu übergegangen, 
“nd deshalb daz ndest zu 
Archive sind zumin 
n au 


. sam- 
och oft in den Zus 
aren. 


n 
' rkunden ot w 
h diese U Stadtarchive gelangt W 


ie Anregung, d an 
‘on der Diplomatik, von der Beil 
als Forschungsprinzip übern -ößere 
. oO 
die Archivare dieser eo die 
Es liegt kein Grund vor, Viele 
Prinzip nicht anzuwenden. ch Provenienze 
ihre Urkundenabteilung na 
verzeichnen. onzpf 
nıenzp 
Die Definition für das Prove 


‘a Auristische 
: | die juris 
j Archiv ö er Rege 
je auf formierte MT ndeniin.d 
en Provenienz ist bei 
en ro 
Orientiert ist. Unter 


de, 
seestellt wur 
z . Urkunde 2 d hl der 

rstehen, für die a nsamimehhänge Vi 
oder physische Person Zu ee die ehemaligen ch zu den Akten wie t und 

| ma 
der Empfänger. Dabei nie gegebenenfalls IR verbieten das Form 
Urkunden una in der Lagerung 
lgt ni 

gestellt. Das erfo 


fzustellen oder 


.. t 
inngemäß abgeänder 
oO 


bei s inheiten 
en er auf Akteneinhei 
alienko 


Entstehung der 
Urkundenabteilungen 


Anwendung des 
sehn 
Provenienzprinzip! 
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Enstehung und Inhalt 
der Kartenabteilungen 
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die erforderlichen Schutzmaßnahmen für die Siegel -, sondern auf dem Pa- 
pier, in der Kartei oder im Findbuch. 
Viele Urkunden haben mit den Rechten, die sie betrafen, häufig den BenPal 
gewechselt. Für ihre Auswertung ist daher die Besitzgeschichte von beson 
derer Bedeutung, weil sich daraus die Besitzgeschichte der Rechte ableael 
läßt. Es ist deshalb zweckmäßig, in Form der Doppel- und Mehrfachver 
zeichnung bzw. durch Verweise jede Urkunde in den Beständen aller -. 
straturbildner zu verzeichnen, denen sie einmal gehört haben, soweit er 
dies aus Archivverzeichnissen und Dorsualvermerken rekonstruieren lä 
und wissenschaftlich von Belang ist. Es gibt auch Urkunden, die keinen nn 
fänger nennen, die an mehrere oder viele gerichtet worden sind. A 
kunde wurde entsprechend der Eigenart des vorliegenden Rechtsgeschä = 
an den Aussteller zurückgegeben. Transsumte sind ebenfalls nicht ohne ir 
teres auf einen Empfänger testlegbar. In allen diesen Fällen sind spezie j 
Untersuchungen zur Ermittlung der Provenienz erforderlich. Trotz diese 


nn als 
Einschränkungen kann der Urkundenempfänger im großen und ganzen 4 
die Urkundenprovenienz gelten. 


Für die innere Ordnun 
selben Grundsätze und 
frühere Registratur- 


5 die” 
8 der Urkundenbestände gelten im nn an 
Methoden wie für die Ordnung der Akten: Er 
* ‘ ’ 
oder besser Archivordnung im wesentlichen brauc 


icht 

tzlich beibehalten. Ist eine überlieferte Ordnung na 
brauchbar oder nicht feststellbar, so ist eine neue Ordnung nach dem Au A 
und den Funktionen der jeweiligen Herrschaft oder Korporation vorzun 
men. 


b) Karten, Pläne, Risse und Zeichnungen 


Zu den archivischen Kartenabteilun 


” ‘ jesen 
gen vor allem älteren Typs, die di 
Namen von ihrem Hauptbestandtej 


l, den Karten, erhalten haben, ee 
häufig die verschiedensten Archivalien und Sammlungsgegenstände, die ihr 
Zugehörigkeit zu dieser Kartenabteilung meistens der Tatsache verdanken 
daß sie wegen ihres großen Formates schlecht oder gar nicht in normalen 
Aktenregalen unterzubringen sind, Die Einheit dieser Kartenabteilunge” 


besteht vor allem in ihrer gesonderten, gemeinsamen Lagerung. 
In ihnen finden sich etwa: 


T. Atlanten 


c) Katasterkarten (Maßstab bis 1 :10 000) 

d) Pläne (Stadt-, Baupläne u. a.) 

e) Risse und Zeichnungen 

f) Bilder und Fotos, ’ 
Die Gruppen d) bis f) lassen sich nicht scharf voneinander abgrenzen, S!C 
gehen ineinander über. 


aben, sind 
Behördenabg 
tweder aus 
Di | tammen en 
iese Kartenabteilungen s$ 


Samm- 
i ngetragenes 
ist i chiv zusamme meksen 
| a en ie sehr oft übliche 
also Archiveut, oder sie sin a 
ae in Regelfall ist beides sogar vermisch 

" ö 


eichnung „Ka o ür ei il der Kartenabtei- 
ir einen Teil de nab 

g „Kartensammlung“ trifft also nur für h 

zeich „Kar = | 

lung zu und sollte deshalb besser vermieden werden Nach dem zweiten 


} d Risse 
äne, Zeichnungen un 
Karten, Pläne, kte ergeben. 

we - die Ordnung der Narten, © Standpunkte 
Weltkrieg an haben sich drei Ba rte ein verebnetes Bild 
neftig diskutiert. Da „ehr davon. &iß} daß die Ka ird eine Ordnung nach 
nie Eee u Nberfläche st. Dementsprechend w 
Cınes Leils der Erdo 


ordert. 

einem topographischen Schema nn 

Die zweite Auffassung geht ns ologisch in Forst-, 

aus und gliedert dementsprechen este usw. halt der Karten- 
a -, Eisenba Inha 

a traßen-, Eise aß der 

Se WERE A ö vertritt den a ee d A 

ie dritte Auffassung ut besteht u 

abteilung weitgehend aus Registratur 


| R Archiva- 
oe en 1st. länen als 
dem Provenienzprinzip nn die den Karten und P 
. . e , 
Die letzte Auffassung ist die) 


hängen sie weitgehend de 
’ ut ha Behörde 
Registraturg :» in derselben 
b ö cht wird. Als en, die ın 132 Hab IB, 
en am . Ei ‘fteut, den Akten zusamm © nicht verständlich; z 5 
dem zugehörigen Schri Bun hne das ander osregister, Grenz 
. äufis ist eines ohn V rmessungsfes © 
twachsen sind. Häufig ten und Ve dstücksbeschrei 
d Rezesse, Flurkartet TV. © und Grundstück ich aus 
Katasterkarten un ‘bungen, Situationsplan sen erfolgte ledigli 
u c 
karten und ee Akten und Kar u 
b ine Trennung once Behörde, 
ngen. Eine und des Formates. Rissen usw. diejenige en 
Sründen der Form rd bei Karten, Plänen, für die, d. h. für deren En 
. ür ’ . 4 e = 
ee Aare Person re kann häufig nicht a. 
last sis as äne am 
Iutistische oder pP : n hergestellt wurden. die Karten und Pläne 
——. en . Ichen Fällen läßt a fert sind. 
Sestellt werden. In so ‘n dem sie überlie inzip vo 
em ienzpfi a üb u 
| ‘ erband, ın Proven i je über 
„dem ar dieser nach dem de Gesichtspunkte: er erfol- 
a Ina © bestände gelten Kae uchbar ist, nötigent# nicht 
abgegrenzten Karten n ‘behalten, wenn SIC Br rkommene Ordnung 
' ird bei ie übe 
lieferte - 2 = Korrekturen. Ist die 
sen die erforderlich 


Ka- 
en, also 
Kartentyp 
ird nach tandenen 
brauchbar oder nicht r karten USW. und ınn 

.. r ar 
taster-, Flur-, Gewässe 


eordnet. - ckbleiben, 
ichtspunkten 8 zurück 
aphischen Gesicht PT ht selten ein Rest 
Gruppen nach topogtr : venienzen wird nic 
Bei der Trennung der Pro 


kann. Dar- 
” It werden E 
icht ermitte ct wie die 
Re istraturverband un ebenso ZU ordnen ist 
“essen Herkunft e ad zu bilden, 

; : es 
aus ist am besten ein 


Einheitsbestände. 
In gleicher Weise kann ım 
geordnet werden: Zuerst par 
denen Gruppen nach PER gr 
Für Pläne, Risse, Zeichnungen, 


arten und Pläne 
gszweck der Br Gewässer-, 


d dementsprechend nach 


neinander 


Kartensammlung 


igentliche . 
e eigentli ;eser so entstan 


Anschluß daran di d innerhalb d 


ch typologischen un 


‘chts unkten. topogra- 
hischen eh ei an die Stelle der top 
Bilder, oO 


Ordnung nach 
Merkmalen 


nach Kartentypen 


nach Provenienz- 


prinzip 


Innere Ordnung 
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Merkmale 
der Druckschriften 


Einordnung 
!n die Bestände 
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phischen Gli Ww o v s dem entspre 
ederung jewei iejeni 
8 jeweils diejenige, die sich induktiv aus d e 


chenden B 
estand ereibt 7 
ordnung Behaleenwerdenke nicht in Einheitsbeständen die Registratur- 
kann man z. B. nach einzeln ann. Bei technischen Plänen und Zeichnungen 
n 
> dieser chronologisch ep und Erzeugnissen, innef- 
ie Ordnun er Entstehungszei 
&.der.Katten. Dis gszeit ordnen. 
nicht mit der Lagerung übe PrÄNE, Zeichnungen und Risse stimmt meistens 
erein, dies ; 
rungsar ’ lESsc erfo 
gsart und dem Format en ee nach der Aufbewah- 
‚4c). 


c) Druckschriften 
In unseren B s 
eständen find 
schriften, die u nden sich häufig in ni 
ı nte 2 g ın nicht ge k- 
r Umständen besonderer Behandlung on Di 


schriften in di 
iesem Sinne si 
ind 
ten Schriftstücke, unabh alle gedruckten oder mechanisch vervielfältig” 


‘ 

‚ „nur für d ' - 

e ich‘ 
n Dienstgebrauch“, als „vertraulich“ 


oder als „geheim“ i 

z. B. die Se 1st. In diesem Sinne gehören zu den Druckschriften 

lamenten, sehen Berichte der nn ne 

tistische Veröffentlichu ©, Parlamentshandbücher Gesetz-, A sb 5 ı sta 
ngen, hektographierte Denkschriften und Rundschrei 


ben, Zei 

‚, Zeitungen und Zei 

; eitschrifte 

berichte von Firmen u.a AESt, Wahlplakate, Flugblätter Geschäfts“ 


Für das Einordnen vo 


n sich folgende Grundsätze: 


. ’ die mi 
vereinigt ist vo it anderen Schriftstü Be a. 
‚ verbleibt in dieser ae In Bee AN 
=, \ 


(2) Ist eine selbständ; 
stücken zu erneut die also nicht mit anderen Aktenschrift“ 
straturbildners Ba, It vereinigt ist, im Geschäftsgang eines Reg 
HEIDEN: Für die Einord worden, so wird sie in seinen Destandl aufge 
ein bestimmter an. gelten die üblichen Grundsätze. Ist ann 
festzustellen, so legt man een überhaupt ee nicht 
Ss ruckschrift am zweckmäßigsten an den 


ftsberi 
sberichte der Stadtsparkasse Flensbu!3 


aus den Jahren 1 
927= 2 
*7-1932 können zu einer Akteneinheit vef“ 


einigt werden 
; s 
rotokolle und Drucksache 
setz Zur weiteren Demokra 
ne | 
n zu einer Akteneinheit 


: der Landtage der DDR zum G® 
ENRNE der Verwaltung 1952 kön“ 
vereinigt werden. 


/ 5 
4) Eine Druckschrift, die nicht mit anderen Archivalien zu einer Aktenein- 
schäftlichen Bearbeitung 


heit vereinigt ist und keinerlei Zeichen der ge: 
g einer Dienststelle auf- 


oder des Zusammenhangs mit dem Geschäftsgan 
s Herausgebers eingeord- 


weist, wird am zweckmäßigsten dem Bestand de 

net, sofern er im entsprechenden Archiv vorhanden ist. Ist dies nicht der 

Fall, so ist sie der Druckschriftenabteilung des Archivs einzufügen. Es ist 

zweckmäßig, die Druckschriftenabteilung der Bibliothek anzugliedern, 
lagerungs- und verzeichnungsmäßig aber von ihr zu trennen. 

5) Druckschriften, die als Zeitungsausschnittsammlungen oder sonstige ge- 
schlossene Aktengruppen überliefert sind, werden dem Bestand des Re- 
gistraturbildners zugewiesen, bei dem sie entstanden sind. Ist dieser Be- 
stand im Archiv nicht erhalten, so wird diese Gruppe von Druckschriften 


D; unter seiner Bezeichnung als eigener Bestand aufgestellt. 
Ie Druckschriften der Druckschriftenabteilung und Gruppen von Di 
schriften, die innerhalb oder am Ende eines Bestandes aufeinander folgen, 


können geordnet werden: 
\a) Nach der Rechtsstellung des 


uck- 


as empfiehlt sich vor allem, 


Herausgebers. D ı 
verschiedenster Behörden 


wenn eine größere Anzahl von Druckschriften 
vorliegt. 
Beispiel: Druckschriften von 
Reichsbehörden 
Landesbehörden 
Kommunalbehörden. 
von Wirtschaftsunternehmen be- 


Ähnlich kann der juristische Charakter 
langvoll sein, wenn Geschäftsberichte zu gliedern sind. 
Beispiel: Drucksachen von 
Aktiengesellschaften 
Gesellschaften m. b. rl. 
‚ Offenen Handelsgesells 
\b) Nach der sachlichen Zusammen 
dann zweckdienlich, wenn die vorhandenen D 
denen Sachgebieten stammen. 
Beispiel: Druckschriften von Betrie 
der Grundstoffindustrie 
der chemischen Industrie 
dem Maschinenbau 
der Bauindustrie 
der Leichtindustrie 
der Lebensmittelindustrie usw. 
Oder: Druckschriften von Behörden 
der allgemeinen inneren Verwaltung 


der Finanzverwaltung 


der Arbeitsverwaltung 
der Militärverwaltung usw. 


chaften usw. 


gehörigkeit der 
ruckschriften aus ver 


Herausgeber. Das ist 
schie- 


ben aus 


Gliederungs- und 
Reihungsgrundsätze 


Ken nzeichen 


Tektonische 
Gliederung 
und Reihung 
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( f 


ausgebers Das | nders k b l ) ck cl ft e [ gi | n 
ZWweckma e LTUCKSCNT en eine obe 


Anzahl vo 
n Urhebern d 
i es o] 5 . . . 
noch sachlich eng Be Juristischen Charakters, die außerdem 


Beispiel: Druckschriften 
Aachen 
Aalen 
Barmen 
Berlin 
(d)Na en 
ist Be nen Folge der H 
a m : wenn ihre Herausgebe F 
dem unter Ce auch sachlich eng — 
(e) Nach de c) aufgeführten Beispi l . 
Eine ee Typ. 
r 
(£) nn kscheifsen a liegt vor allem bei starker V 
Ä ” ren erwandtschaft der 
Diese Ordnun 


bzw. Geschäftssitzes des Her- 


der Stadtsparkasse 


ausgeber (Bezeichnungen). Dies 

en gleichen juristischen Charak- 

a are aber im Gegensatz ZU 
ne Namen tragen. 


fehlenswert, 


In der Praxis w 
Rei beaks erden häu 
Fe en rue oder mehrere dieser Gliederungs- und 
IT nd welche Prinzipien angewendet werden müssen. Wi er - 
nalen ren, des FR werden, hänst So : j m nd 
glich, ein allgemeingüffe Igen Druckschriftenbestand cn: ist 
!ges Gliederungsschema für alle a v 


seben. D ’ 
: . Das Glied 
liege Crungsschema ist vi 
genden oder anzule ma ist vielmehr indukt: 
genden Bestand zu e ” uktiv aus dem jeweils vot 

rarbeiten. 


5, ’ 
Tektonik der Archive 


Unter T j 
ektonik eines Archivs 
verst 


besta 
ndes ein 
es Arc . chen wi . 5 
hivs, das Zuein ir die Gliederung des Gesam!“ 


einzelnen (Einhe; 

der ee Misch Bestände mu das Zusammenfügen def 
mn Bestände in An der a en 
Helen Eh, denen die Wahanktars. ganze Anzahl are det 
1) en, Schaffung einer Arch; werden sollen, die im verwe | 
S Gliederungs is lvtektonik in Betracl wesentlichen no! 

die nach Geseiichlien 'nzıp ın den staatlich u Fogınen: 
ruht auch die en Auf dieser ee der DDR is 
er Staatsarchive, ihre en er nn Zu 
:ilungsgliederung. Z£V 


den Abgrenzungsproblemen der Bestände ist oben im Abschnitt VLi b, 


bb das Nötige gesagt. 
(2) Als zweites Gliederungsprinzip soll 
lichen Bereichen angewendet werden (OVG, $ 12): 
Staatsapparat 
Wirtschaft 
Gesellschaftliche Organisationen 
Natürliche Personen. 
Als weitere Gliederungsprinzipien kommen d 
punkte in Betracht. 

3) Stammen die Bestände eines Arc 
n, Territorien oder Ländern, 

Gliederung beibehalten. 

4) Ist ein Archiv aus mehreren früher se 
gewachsen, so wird sich die Gliederung meistens 
elementen ergeben. 

(5) Vielfach werden die Bestände von Be 
zweige, der Ressorts, jeweils zu Grup 

(6) Es ist auch möglich, die Bestände nach Verwaltungsebenen, in denen ihre 
Behörden tätig waren, zusammenzufassen, etwa in Ober-, Mittel- und 


2 Unterbehörden zu gruppieren. 
ı© von (3) bis (6) genannten Gliederungsprinzipien 
.. nur auf derselben Ebene aus. Sie können du 
nen angewandt werden. So ist es unbedingt er | 
Standsgruppe Staatsapparat weiter aufzugliedern. Hier kann vor allem ın 
„teren Archiven nach den unter (3) oder (4) genannten Gesichtspunkten ver“ 
‘ahren und dann nach den unter (5) oder (6) aufgeführten Prinzipien weıter 


nn werden. 
inige Archive hatten auf 
pen verzichtet und lediglich ihre 
he nach der Entstehungszeit d 
a Aktenabgabe an das 
“ eute nicht mehr im ganzen an? 
Ie Stellung eines Bestandes im tek 
der Bestandssignatur zum Ausdruck Ko 


lingtes Erfordernis und in vielen Archiven mi z : 
die nur unter Inkaufnahme erheblicher Nachteile abzuändern wären, 


verwirklichen. Bestandssignaturen, die die Stellung des Bestandes in der 


Tektonik zeigen machen damit gleichzeitig den verwaltungsgeschichtlichen 
| n Zusammenhang in der Entwicklung 


und überhaupt den gesellschaftliche 
des Registraturbildners deutlich, bei dem der Bestand erwachsen ist. 

Die Tektonik wird sich selbstverständlich nur in den seltensten Fällen in 
der Lagerung der Bestände zum Ausdruck bringen Jassen. Sie steht nur „auf 


eine Einteilung nach gesellschaft- 


ie vielfältigsten Gesichts- 


n ehemaligen Staa- 


1ivs aus verschiedene 
die entsprechende 


so wird am besten 


|bständigen Archiven zusammen- 
aus diesen Struktur- 


hörden der einzelnen Verwaltungs- 


pen vereinigt. 


schließen einander 
rchaus nacheinander 


forderlich, die Be- 


g ihrer Bestände in Grup- 


jede Zusammenfassun 
tweder chronolo- 


Reihenfolge festgelegt, EN | 
es Registraturbildners oder dem Zeitpunkt 


Archiv. Diese einfachen Bestandsreihungen 


uwenden. | | 
tonischen Aufbau eines Archivs sollte in 
t jedoch nicht unbe- 


mmen. Dies is 
t älteren Bestandssignaturen, 
nicht zu 


Tektonik 
und Bestandssignatuf 


Tektonik 
und Lagerung 


127 


der Tektonik 
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dem Papier“ 
edeutung Übersichten 


und übers 
der Benut 


’ jedoch nicht j 
und Inve inne, daß si 
ntaren ist die Tek sie wertlos i 
. ie ; . st. In den „ 
htlicher sie gestaltet ist en wiedergegeben, und a 
zer über die Beständ ‚ desto leichter und zuv läs 5 FAR 
e des Archivs orientie erlässiger kann sich 
ren. 


i 





VII. VERZEICHNUNG 


Ziel d 
er Verzeich 
l . u a s 
nung von Archivalien ist €S, die Angaben in der Form und Aufgaben 


Ausführli 
zur —— 2 ermitteln und in den Archivhilfsmitteln festzuhalten, die ©“ Verzeichnung 
beben und Ser inhaltlicher (Auswertung) und technischer (Einlagern, NO BEE 
In den Den DENE: Hinsicht erforderlich und zweckmäßig sind. 
ausführlich N Verzeichnungsgrundsätzen ist die Verzeichnung sehr Problemlage 
Grundsätze Da 1, z der Verzeichnungsteil umfaßt etwa die Hälfte der 
ter der Verzeic Grund im Stand der Forschung und im Charak- 
Akten, die na nn. Die Kernprobleme der Verzeichnung für die 
Gliedemings- ch den in den Archiven der DDR hauptsächlich auftretenden 
löst, Andere nr Reihungsprinzipien gebildet wurden, sind prinzipiell ge- 
Messensfra ı erweist sich eine Vielzahl von Einzelproblemen als Er- 
Nachteile nn ehrere Lösungen sind möglich. Ihre jeweiligen Vor- und 

sind nach Tweckmäßigkeitsgesichtspunkten gegeneinander abzu- 


Wwägen : 
‚ wobei durchaus verschiedene, gleich gut begründete Auffassungen 
ird davon abgesehen, das Verzeich- 


auftre -. 
ke können. Aus diesen Gründen w! 
a . s : 
lediel; nn der OVG im einzelnen wiederzugeben, sondern es werden 
C . . . . 
° die wichtigsten Probleme behandelt und die entsprechenden Fest- 


leo 
gungen der OVG erläutert. 


1. Verzeichnungsangaben 


a) Intensitä 
ensität und Methoden der Verzeichnung 


ß Aktentitel in ganz unterschied- Intensität 


Wi 
r hatten i 
licher Fr im Abschnitt II,1a gesehen, da 
bstraktion bzw. Konkretheit auftreten können. der Verzeiciaung 


Beispiele: Mühlensachen 
Mühlenpachtsachen 
Verpachtung der Mühle in Adorf 

oda: Verpachtung der Mühle in Adorf an 

an, je abstrakter ein Aktentitel ist, desto m 

a Mühlenpachtsachen sind logisch in Mühlensachen © Ä 

nicht = der Mühle in Adorf in Mühlenpachtsachen usw. Da: besagt jedoch 

aa aß u einer bestimmten Akteneinheit mit dem Titel Mühlensachen 
übe ie Unterlagen über die Verpachtung der Mühle ın Adorf oder 
kö thaupt Mühlenpachtsachen enthalten sein müssen. Solche Unterlagen 

. nnten z. B. fehlen, wenn in der Eintstehungszeit der Akteneinheit entspre- 

chende Unterlagen nicht erwachsen sind. Der Titel Mühlensachen sagt also 

mfang der Aktenein nicht 


den Müller x 


ehr Begriffe umfaßt er 
nthalten, Ver- 


nur über den betreffsmäßigen U heit korrekt aus; 
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10 Enders 


Mcthode 
der Verzeichnung 
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über den konkreten Inhalt. Je 
intensiv sind also seine Angaben. 


Welche Intensität 


Wert und Bedeutung 


Wert und Bedeutu 
ist festzulegen, ob 


stiffe oder durch konkret 
Angaben kann sich bis 


=inzelschriftstücke 
werden, außer der 


gaben über auftretende K 
stücken und die Schriftstüc 
Der Aufbewahrungszweck 
beim Registraturbildner, bei de 
in ihrer Aussagekraft für die 2 
ausreichen, müssen n 
umgekehrt ist es möe 
Orientierung und Au 
Bedeutung der Archiva 


und Aktentitelbild 


tensität durch einfache, 
($$ 85-88). Das läßt si 
wir an, diejenige Intens 
des Bestandes angemes 
kommt. Dann ist in ein 
lensachen die Aktentite] Mühlenpacht- 
?wangsachen ohne weitere Konkretisi 


sität bei einfacher 
reicht. Sind nur sch 
weiter unterglieder 
zeichnung erforderl 
müßten die Erläute 
net werden. 
Beispiel: Mühlens 
Enthält: 


Wäre die Aktenbildung se 
pachtung der Mühle in Ad 


an den Müller RE} 


ganzen Gruppe von Archivalien dur 


rung, durch den O 
zeichnen. 


Die erweiterte Verz 
si 


E . ro 1 et 
abstrakter ein Aktentitel ist, desto wen!g 


der Angaben im Aktentitel erforderlich ist, hängt IE 
der zu verzeichnenden Archivalien ab ($ 82). Je ni 
ng eines Bestandes, Teilbestandes oder einer en 
der Akteninhalt durch mehr oder weniger allgemeine ” 
© Angaben zu beschreiben ist. Die Intensität ei 
auf die Charakterisierung von Vorgängen oder lich 
n erstrecken. Darüber hinaus kann es auch ee 
betreffsmäßigen Beschreibung des Akteninhalts — eg 
orrespondenzpartner oder Verfasser von Sch 

karten aufzunehmen ($ 83). 10 
der Archivalien im Archiv ist ein anderer als pr 
m sie entstanden. Aktentitelbildungen, pr 
wecke des Registraturbildners a 
icht den Anforderungen im Archiv u ı zit 
glich, daß Aktentitel viel konkreter gefaßt sind, als ur 
swahl im Archiv erforderlich ist. Nicht nur ee 
lien, sondern auch die jeweils a 
ungen bestimmen infolgedessen, ob die me, 
erweiterte oder Gruppenverzeichnung en 
ch gut an unserem Beispiel verdeutlichen. Ne nr 
ität der Angaben sei dem Wert und der Bedeu ‚ck 
sen, die im Titel Mühlenpachtsachen zum m 
er Registraturordnung, die in der Aktengruppe W hl- 
‚ Mühlenabgaben-, Mühlenbau-, _ 
erung aufweist, die erforderliche . 
Verzeichnung, d. h. bei Übernahme des Aktentite it 
r allgemeine Akten gebildet worden, die Aktentitel Sr 
t als bis Mühlensachen, dann wäre eine erweiterte 19) 
ich: In einem Enthält-Vermerk (vgl. Abschnitt , 
ungen des Betreffs, die Unterbegriffe des Titels verze! 


achen 
Mühlenpacht, Mühlenbau, Mahlzwang. 


ee  Vokr 
hr konkret erfolgt, in einer Intensität in Adorf 
orf“ oder gar „Verpachtung der Mühle in 


® - [= 
”. ” a en der E 
so würde die Gruppenverzeichnung zum Erziel 
forderlichen Intensi 


u ö s wen ; lt einer 
tat ausreichen, die lediglich vorsicht, den Inha 


ulie- 

ch eine zusammenfassende a. 
. o = o . u 
berbegriff der Titel einzelner Akteneinheiten zZ 


: ten“ 
eichnung bedeutet also nicht schlechthin besondere In 


A 1 ° . .. 1 un2. 
tat, Gruppenverzeichnung nicht stets geringe Intensität der Verzeichnung 


- t nicht nur im Umfang 
Die Intensität der Verzeichnung ae haupt in der Anzahl und 3m ung von 
<, sondern über ich ist die Verzeichn 
se 5 usdruck, son ch ist di 
- A anzaben. Unbedingt erforderli 
der Verzeichnungsangaben. 


V 


ichnung 
Provenienz- und Bestandsbezei 
ro 
Archivsignatur 
Aktentitel u Be 
0 ichnung sowie 
: ät der Verzei 


| sit 

Je nach der erforderlichen Be ii 
Qualität der jeweiligen Aktenbı g 
treten weitere Angaben hinzu: 

Reegistratursignatu 

Enthält-Vermerk 

Bandnummer 

Verweise 

Bemerkungen ($9 9 


I: bei der Festieguns : ‘e nur irgend 
ielraum bei der = e tände soviel wi 5 
-t Ermessensspielrau ei Ile Bes 
| yünscht für fa 
«toß. Der Benutzer wü 


e “ „lich in über- 
ie möglich 
konkret w ' bes- 
d diese Angaben Ba a werden auch bei noch Zeit 
vol: n un u en rer 
»öglich Angaben ie Idealwünsche der Ben chlechthin in absehba nal 
ichtlicher Form. Die der Archive nicht s der Intensität ein ang 4 
o e A- 
en ß bei der Be itaufwand und _ 
+ .. . - mu ) . ei . ut- 
"u erfüllen sein. Deshalb erforderlichen Ze! verden. Dieser 
'cnes Verhältnis zwischen dem Auswertung Rn lien Bestandes. 
scnes Verhältnis -. die Ausv 'eweilig 
für die des jeweils 
Qurch geschaffenen de der Benutzung 
Ba no er 
“en ıst abhängig von 


in 
ie bisher auch > 
. ung, wi ichnung bring 
Verzeichn enverzei 2 
‘a einfache ie Grupp Ilende 
Das bedeutet, daß die gewendet wird. Die jerend ins Gew R dann 
üblich, am häufigsten ne zeichnung keine graV enverzeichnung Er 
; er u BER 
°Cgenüber der einfachen arnis, SO daß die nn Tonenatitt noch a en Regel 
2 . rs E r “ct j g 
Cit- und damit Kostene . gewiß ist, Bee ng dagegen Ist In s de erst 
in Betracht kommt, Ke weiterte Verzeichnu = ist, wielen est dafür 
schen gerecht wird. .. Und weil es ee gut und den a zu 
, ig. ice se & ultıg 
Außerordentlich aufwen chließett als an t alle Bestände a. rei 
. 5 . h zu e or S W 
Cinmal BEE t cs unzweckma haltenen Intensität der an sich 
Entsprechend spät, 18 für erforderlich gehalt er geringeren a'S die Er- 
, & u it ein oO ° b 
verzeichnen, d.h. nn e Verzeichnung nz einem Archiv, In = deshalb 
: rläufig m : ' sollte 
stufe kann eine vo tät erfolgen ($ 22) ngeschritten a der Akter- 
Ctforderlichen Fee nicht sehr weit vot# dies auf Grund öglichen 
At ’ & nn a0 
schließungsarbeiten no ichnet werden, W< Ile Benutzung zu © 
Nur dann erweitert ae um eine ratione e 
„nolich is 
bildung unumgänglich 1st, 


it wenig 
; und dami 
i |gemeinen : Akten- 
Betreffsakten mit er Enkelin und bei A 
; i De : resp 
Dies wird vor allem bei ‘vielen Kor 


. bei 
aussagekräftigen Akten apa nötig. 
bildung nach Schriftstückar 


| 5 ältnisse 
d onstigen Regıstratut verhält 
s > 


| intensität 1st 
der Verzeichnungsint 


& d Umfang .ıeı 
Enthält- Anzahl un 

mn Aktentitel bzw. En 

im Aktenti 


erzeichnungsangaben 


Vorläufige 
und endgültige 
Verzeichnung 
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ımmer) 
d) Archivsignatur (laufende Ni 
b) Verzeichnungseinheit 


: istratursignatur 
Rezi- Registra 
- den, deren d 
n Bestän 


»_ als Acchivsignatur 
e 

g beibehalten wurde, di 

Abhängigkeit vonder Was als Verzeichnun 


: c 
hbli aß bei solch 
In manchen Archiven ist es üblich, d 
* * ”* .. . ” .. r Ver- 
gseinheit gilt, hängt in den meisten Fällen von de 
Verzeichnungsmethode 


| | | | ist di 


ch 

findet. Dana 

ne rwendung ner 

Regi ignatur auch als A a zitiert. Das = & 
e BR ie i ee ar 

ie Aid egistratursig 4 bei der Benutzung wie in bersichtliche und 
Akteneinheit auch Verzeichnungseinheit, bei Gruppenverzeichnung wird gelagert un 
tengruppe (SS 89, 91), 
Akteneinheit und 


“ich die eine völlig ü 
doch nur bei den Beständen möglich, die ein 


. h- 
% ‘ct dieses Verfa 
Fällen ist a, 
selbst in solchen icht selten so unför 
- besitzen, und d nicht 
Registraturordnung 


anchmal ist es jedoch schwer zu entscheiden, w 


as eine Akteneinheit IS 
© als Verzeichnungseinheit gilt. Probleme treten 


auf, wenn mehrere Ein 


-untereinheiten di 


a jonaturen sin ändioen Feh- 
ren nicht vorteilhaft. Die a en äußerst umständlich und N Ks Unter- 
. . itiere 2 ildung: 4; 

heiten mechanisch usammengefaßter Schriftstücke oder Vorgänge a Mıge Gebilde, daß er folgender er z hr 
mechanisch zusammengefaßt werden. Sind in einem Konvolut oder ein A lerquelle wird, wie Aahibenäit 3, Bd. 7, Be it solchen Signaturen SC 
Aktenpaket z. B, mehrere Aktenbände oder -hefte vereinigt, so wird En abt. 8, Nr. 3, Bd. 4, ivalien m 
diese als Verzeichnungseinheit ansehen. Unterschiedlich ist die Handhabu 
bei Stehordnern, die 


ch 
; en von Ar Kal 
Außerdem ist das Ausheb r zweckmäßig, eine neue 
. . 1 - . 5 < me U- 
durch Einhängehefter unterteilt sind. Sind diese ei “itraubend. ‘sten Fällen notwendig und ige die ee 
j , | | eısten FE . ich a : sprechen- 
die mechanische Zusammenfassung von einem ar o en a ben. Dafür eignet Fr Ibst als auch die entsp eöjge 
begriff des Stehordnertitels, so ist der Stehordner Ve Archivsignatur zu ge di Akteneinheiten SC halten in der Reihentolg 
inhefiree Einhängehefter in einem Stchordner zu- ‚ende Nummer. Sowohl tei oder im Findbuch ern. Die Nummer der S 
5 . . e ; : : sein. 
r Stehordner keinen eigenen Titel bzw. läßt sich dieser den Angaben in der Kar durchlaufende een der Akteneinheiten s ei 
dafte; eindeutig vom Inhalt eines anderen Aktentitels der endgültigen ei die STE dbuch und zugleich ns 2 
< i u je ei in ’ hivalie 
We TEE spiel ZU te nheit kann 8 er im ie Arc 
abgrenzt, so sind die Einhängehefter Verzeichnungseinheit (val. Bei hraib = Aktenei Kal Ordnungsnumm Nummer werden d 
$ 90). Dies tritt vor allem dann auf, wenn aus Ersparnisgründen me k a me hivalien. Mit dieser 
Titel des Aktenplans in einem Stehordner untergebracht sind und jeder . 3 Fungsnummer der Archi 
: : : a ; s fangs c 
tentitel in einem Einhängehefter, bis es sich auf Grund des Umf: 
Schriftguts lohnt, für 


. tur zitiert. mmer als 
b ben und auch in der ae "daß die laufende Nu 
estellt, ausgehoben 105) gehen davon aus 
EWeZ i 01- 
jeden Aktentitel einen eigenen Stehordner zu verw Die OvG (S$ 1 
den. 


| "si turen als 
W uch Legistratursignd 
det ird lassen jedoch a 
tchi signatur verwende b 
ö R 


Archivsignaturen zu. 


hängehefter lediglich 
gang oder einem Unter 
zeichnungseinheit, Sin 
sammengefaßt, hat de 
Titel nicht so bilden, 


Laufende Nummer 


c) Provenienz und Bestandsbezeichnung 


i (Akten 
- €) Registratursignatur ( 
“ o ° . > Z fest 
Provenienz und Als erste Angabe der Verzeichnung wird in der Regel die Provenien 
Teilprovenienz gehalten ($$ 95-100), 


’ r 
. < o . .. Pr. 4 die nu 
Dies ist nur in solchen Archiven überflüssig, 


' | tur- 
zeichen) in einziges Registra 
nur € 


’ oft 
| nen . :aturbildner, 
, „ de, in de i m Registt h 
Es gibt nicht allzu viele ee Bestände a urch Abschluß 8 
j il- ö ie Mehrzah ntstanden h mehrere Re 
. . . 2 z M . e Teil Schema erscheint. Die er es e h r auc 
das Schriftgut einer Provenienz verwalten. Hier tritt jedoch meist En Jen ae ordehr0@ eilode 
Provenienz an ihre Stelle, die Angabe des Strukturteils, bei dem oder ‚umg 
die Akteneinheit gefüh 


je ce neuer 
rt wurde. Aber auch in größeren Archiven kann di handenen und Anlag 
Aufnahme der Teilprovenienz für die inne 


. : elnen 

Straturschichten. Die e1 iratursignaturen. a; rsig tschied, so 

. ‘ u . n 

Sinander mehrere Registratt elne Registratt”® igen Signatur 5 bar 

Bestandsgeschichte und das E Fassung, ob alle oder nur einz fnahme einer eiN2!o die, soweit erkennbat, 
. 1 s ’ ö “. ı uin f : ülti ce : 

a y : | nd wenn man sich für En na Akteneinheit En 

aller oder einzelner Registraturbildner, die d; konnte dies die bei Abschluß 

durchlaufen hat zweckmäßig sein. 
Als ichnung 
Umstritten war, ob eigentlich die Provenienz oder die Bestandsbezeic 


-unde 
dnung zugfun 
. 1 die der Or n aus, 
deckel oder diejen 10) gehen von den Zwecke 

eo kten 106- 

Jüngste auf dem A vG ($$ 
aufzunehmen ist, Die OVG entscheiden sich im Grunde für die er” 
bezeichnung, denn in den Fällen, wo beide sich nicht decken - z. DB. be 


dsbil- 
Under BSR 
ie OÖ : dienen SO . der Er 
Selegt werden sollte. =: Registratursigna®t Bestandsgeschichte 
denen die Aufnahme g 
i ng 
sammengefaßten Beständen — wird die Aufnahme der len a 
vorgeschrieben ($ 97), Das ist jedoch nur dann durchführbar, wenn die 


: 06). Sie ent- 
mittlung inheit ($ 1 M 
’ Ordnung, der er ckes der Aktenein grunde gelegt 
dung, der nn‘ Eintstehungszw® 
fassung des speziellen 
. . erst 
standsbildung bereits vor der Verzeichnung erfolgte. Anderenfalls muß 
einmal die Provenienz aufgenommen werden. 


ch- 
nheiten Z ielfach na 
nee erhielten also v 
Aktenein 


._tssrliche. Auf- 
tand keine einheitliche u 
ie aturen aufzunehmen 
n 


. Ordnung ZU 
| en BR 133 
hieden sich deshalb für die S18 
schieden sic 


132 


Bedcutung 


Beibchaltung 
oder Abänderung 


Anforderungen 
an den Aktentitel 
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werden soll, und 

. ‚ und stellen die Verze; 

n 08). Das kann jedoch er PER \ 
er Entwicklung bereits erkan 


eiterer Si 
an —_——, Frei ($$ 107 
‚ wenn dıc Reeı . : 
en at eistraturordnung !N 
era ist und : .. ” 
a der Ordnung zusrund festliegt, daß überhaupt ein Regt- 
grunde gelegt werd Bi = 
g rden und welches das sein 


soll. Sind di 
ie Reeistr 
2 tu hä o 
stratursien sistraturverhältnis 
gnaturen erf se noch nicl 1: 
aßt werd cht geklärt, müs ’ 
en. ‚ müssen alle Regi- 


f) Aktentitel 


Der 
eng ist die wichtigs 
zum 0 alt der Aktenein 
._ nthält-Vermerk, für d 
> ee zu erschließen. 
en a die Verzeichnung 
weh ndert werden kann hd 
y nur der eigentliche Inha 


sein könne. ni; 
e . 

bezeich ‚ nicht der häufige une 

ichnungen vom Standp genaue Ti 


te zuv | 
ce » 

a er Angabe. Er hat die Auf- 
ri -]; i 

. Vene in Verbindung mit 

n . oO 
chiedlichsten Zwecke der Benutzung 

# > 


ee ist die, ob der über“ 
on Auffassung gebt 
tel. Der R Pe maßgebend 
auch vielfach die P andpunkt der herrsch habe die Akten“ 
laufen. Di robleme nicht klar erl- enden Klasse aus vorgenommen 
Aktenti ie andere Auffass ar erkannt, ihm seien häufi i 
entitel einen gewisse ung betont, daß der hi : ufig Fehler unter” 
ten vorhandene Kal ” Quellenwert besitze, daß en. ee 
Logik im Aufbau ma Ki oft nur schr schwer us nderungen in den Ak- 
Das Abwägen der En uns zerstören BE SDR. BORO 
cemei e fü “ ‘ 
Frage ht . führt nicht wohn nn. Änderungen der Aktentitel in all- 
die Bi ie bestmögliche Ers Hier . Maßstab für die Entscheid die 
enschaftlichen A chließung der Bestä a De 
In den $$ 111-112 der Ei an den a ep une 
wurde deshalb versucht | es 
‚die Anforderungen an 


den Ak j 
tentitel zu f u 
ormulieren und F ) 
Aktentitel sol] - ae : 
chlermöglichkeiten darzule I 
arzulegen: LICH 


1 
(1) den Benutzer an die von ihm 


z 
(2) den Inhalt der Akteneinheit 


gesuchten Quel 
fan sure : 7 nr len heranführen; 

: gsmäßig mit de zutreffend kennzei h . ’ 
einheit b m Inhalt der A . ichnen, indem er sich um“ 
Z ehandelten Gesenstä r Akteneinheit deckt, die in d Ä | 

usammenhänge richti genstände, Tatsachen und Erei u Akten- 

: . 210 - He 

speziellen energie eindeutig zum Ausd reignisse und ihre 

gistraturverband erken eck sowie die Stellung d . nn. 
nen läßt (i er Akteneinheit i 

stehungszwecken der As Alt (im Unterschied zu d nn im Re- 

rungsmotiven des Schrif teneinheiten, d. h. den all en allgemeinen Ent- 

rifteu 1: a allgemei “hie 

N [vgl. III1 a] BE ts, nämlich Gedächtnisstütze nd 2 

En ‚ wird u un cha 

7 teneinheiten die nn deln Apeziellen. Eatstehnne echtssiche 

usarbeitung eines Ge e Aufgabe eines Reeist ungszweck der 

setzes bis hin etwa zur = .... von der 

gelung einer Wohnun 
85” 


we ande 
einheiten diene): n, der die Anlase ci 
ge einer oder mehrerer Akten- 


/ 
\3) eine 
na rasche Information über de 
na i 
Sei pp und überschaubar formuliert sein ($ 111). 
ıleeco N . 
E62 r genüber stehen die Fehler und Mängel, die in 
n en Fehler und N 
rn bei E . 

Kay nn Aktenbildung und Aktenführuns, da 
foler “n n und Aufbewahrung der A 
isten als di di itel können i 
Ay s die Archive. Die Aktentitel können ın 

/ nzutreflend sein, indem si 
Wweıs 2 .. . . . . . 
2 - ‚oder völlig unrichtig, diffamieren 

Its ä us 
2 unah ind, den speziellen EntstehungszwW< 
ersichtlich formuliert sein; 


2 
\V r f 
) trotz der zutreffenden 


ee ungenügende Aussage 
Auf a Bun und Verweise au 
und Mäne = Anforderungen an den Akte 
verhältniere ergibt sich bei Beachtung 
licher we e ein differenzierendes Vo 
Die Sn nn und Inhalt des Aktent 
staltune ehandeln deshalb die Fragen 
ist zu a: u 
Quelle u ten, daß der überlieferte 
und damit selbst auch einen 


außer inhaltlichen Erken 


du 

no . 

die a Registraturordnung de 
chler und Mängel beseitigt wet 


die 
2 Auswertung. Daraus 
werden: 
2 \ 
\l . 
) Der Aktentitel wird 


mit den Begriffen der Entstehunssze 


ffender Fassu 
ntsprechenden 
Registra 
Zusammenhang 


h eine Änderung 


(2) kennzeichnet. 
-) Der Aktentitel wird 


sültig beibehalten und durch ei 
tichtigt, wenn eine mehrstufg 
bei der das Ordnungsschema U 
titels mit der Aktengruppenbeze! 
titels verdeckt würde. 

Ein unzutreffender Aktentit 
Gliederung der Registratur 


deutlich erkannt sind 
Beispiel: 
Vorläufige Fassung: 


ıte] s ; 
Ss so wenig wie möglich un 


n Akteninhalt 


Tängel haben ihren Hau 


Fassung ei 


ntitel 
der jeweils 
rgehe 


121 und 122-142). B 


ntnissen auch Hinweise 


s Regis 
den, denn si 
folgt, daß an 
d soviel wi 


in de 
it den 


trotz unzutre 
nen € 
gegliederte 
nd damit der 
‘chnung durc 


el wird vorläufig 
ordnung bei 


Land Sachsen. 
Enthält: Auszüge und 
Drucksachen ü 


kten andere Zwecke un 
folgedessen 
it gefaßt, inhaltlich teil- 


d oder mißverständlich formu- 


ck nicht erkennen lassen; 


e zu eng oder zu wel 


ne für die erforderli 
kraft aufweisen 
£ Beispiele). 


n. Dies wird kl 


itels auseina 
der inhaltlich 


ei dei inha 


Aktentitel Bestan 
eigenen Quellenwe 


traturbildrers. A 


der inhaltli 
e nötig Änderu 


r inhaltlichen Fassu 
Inhalt der Akten 


ermöglichen und deshalb 


ptgrun 


che Inte 
($ 112, 


und der mög 
vorliegenden 


ndergehalte 


dteil einer h 
geben über die 


e hemmen 
chen Fassu 


ng vorläufig 


beibehalten, 


der Verzeichnung 


Ausschnitte au 
ber Steuergesetz 


den Aktentiteln auftre- 
d zum Teil in Feh- 


die Registraturbildner mit 
d Ziele ver- 


ngen vorg 


Enthält-Verme 
turordnun 


nsität der 
hier auch 


lichen Fehler 
Registratu?- 
arer und deut- 


n werden. 


en und formalen Gc- 
Itlichen Gestaltung 


istorischen 


rt besitzt. Er kann 


Aktenbil- 


ndererseits müssen 
und erschweren 
ng des Akten- 


cenommen 


ng beibehalten, wenn er 


einheit zu- 
oder end- 
g vorliegt, 


des Akten- 
des Akten- 


wenn Art und 


noch nicht 


S amtlichen 


gebung. 


Fehler und Mängel 
überlieferter 
Aktentitel 


Inhaltliche Gestaitung 
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Endsgültige Fassung: 


Aktengruppe: Steuergesetzgebung 


Untergruppe: Auszüge und Ausschnitte 
Aktentitel: 


übersicht- 
Neu sind die Bestimmungen für die Gliederung en 
licher Aktentitel zwei- oder mehrstufig in Ober- und Untertite 


aus amtlichen Drucksachen Dadurch werden solche Titel leichter überschaubar. 


mai Sachsen (Land Thüringen, Land Sachsen-Anhalt 
usw. 


Ein unzutreffender Aktenti 
schlußordnung ein vorauss 


der sich bis auf die Aktenti 


Herausbildung 
der Vermerke 


tel wird endgültig beibehalten, wenn der Ab- 8) Enthält-Vermerke 


1 ’ reichend erkannte 
chauend gebildeter Aktenplan zugrunde liegt, Schon lange bestand das Bedürfnis, irgendwie als nicht;aus 


erweitern, erläutern 


laß zu Miß a tel erstreckt, und die inhaltliche Korrektur An- oder auch nur so empfundene Aktentitel zu a :n-Vermerk diesem 
ee, i verständnissen geben könnte. oder präzisieren. Lange Zeit diente der Intus- oder Dar ee 
og En 3 Reiches zu den Ländern. Zweck. Nach den zweiten Weltkrieg, als die en Vordergrund 
nthält nur: Verhältn; j FE on den, stärker h 5 

Würde korrigiert in: Pe Alan Preußen, vorher kaum in Publikationen behandelt WW Enthält-, Enthält-nur-, 


‚ Es traten 
e und Enthält-unter-anderem 


e Vermerke wurden propa- 


traten, wurde versucht, zu differenziere 


Enthälsauch, ers hält-vor-allem- 
nthält-auch-, später auch Enthä k auf. Weiter 


j Verhältnis des Reiches zu Preußen, 
so wäre begründeter Anlaß zu der Vermutung 


chende Akten auch über d en gegeben, es seien entspre” Vermerke neben dem Darin-Vermer e inheitlich angewendet. Dieser 
ER: er das Verhältnis des Reiches zu den übrigen Län- giert. Die Vermerke wurden jedoch ni 5 Benutzung. Der Benutzer muß 
fänden sich Were ER verlorengingen, oder aber diese Akten be- Sachverhalt erweist sich als Nachteil bei der Be zu Bestand umstellen, 
en, FE ım Bestand einer Nachfolgedienststelle, die sie Sich von Archiv zu Archiv, ja manchmal 
(3) Berichtigun - i r ißverständnisse sind in der Regel unverm@' n ‚hält- Vermerk in fünf a Ne 
el gen er olgen, wenn die Aktentitel unzutreffend sind und die Die OVG haben sich terminologisch auf den En neinander unterscheiden 
(4) D wer ne nenen Voraussetzungen fehlen anten festgelegt, die sich durch ihre ZUE in al soll der Aktentitel 
[ ’ a en un 
dl enge. ich neu formuliert, wenn er völlig unzutreffend ($$ 143-147, hier auch a wi rläunecd zum Eh ne 
. . .. V > 
Formale Gestaltung Unabhängi 'm Rahmen der erweiterten Verzei - traturverhältnisse VUN 
ee u ae der inhaltlichen Gestaltung ist die formale Ge- zutreffende Aktentitel, die auf Grund der = ($$ 116-118), herichhiet 
. Formale Änderun ’ nr : R rden Kon 
um eine knappe und üb sen des Aktentitels sind zulässig und erforderlich, oder endgültig nicht abgeändert We Erläuternde 


ersichtliche Formuli : G Ww n Inhalt einer i i 
ierun V erde j esamte Enthält-Vermerxe 
sehen deshalb grundsätzlich M g zu erreichen. Die OÖ n weder den 8 en Der Fehi 


odernisierung vor. Das eilt für d; i- De x =1£-Vermerk kann eN 

. ’ . Das gilt für die Rechtschrei er erläu nthält-Verm uswa 

En die Gliederung der Angaben ne ee nn et z Verwen- Aktenei a . end wiedergeben oder nur eine A ei Tatsachen und 
ung von Abkürzungen, die Wiedergabe v RE AREIU DIORABS äßig alle Gegen Enthält: 


u u I om it, 
on Bezeichnungen juristischer Per ermerk, dessen Angaben umfang d, wird mit, 


sonen und von heit enthalten sin . litativ 
Di a Orts- und Ländernamen, die Wiedergabe von Ereignisse decken, die in der Aktenein ER eben, so kann RIM 
een s die sprachliche Gestaltung. Bei der sprachlichen Ge Cingeleitet. Wird nur eine Auswahl He vor allem“ (abge ür ih 
BR . = : esonders zu beachten, daß veraltete Bezeichnungen, die Oder quantitativ bestimmt sein: Def m et den quantitativ N Ent- 
begrifflichen I h l Ren Bedingungen der Entstehungszeit einen festen ält v. a.) eingeleitete Vermerk wet unter anderem RT und 

nhalt hatten, bei ’ i ’ 1er ai it „Entha ’ inzelvorgan 
mungen ın Klammern h behalten und die modernen Begriffsbestim“ Teil einer Akteneinheit. Der TH bt ausgewählte Teile, Ei für die Aus- 
überlieferten deck Inzugefügt werden, sofern sie sich völlig mit den ält u. a.) eingeleitete Vermerk he besonderer Bedeutung oder auf 
ıst jedoch A a Deckungsgleichheit älterer und neuerer Begriffe "Schriftstücke hervor, die entwederit" tationsqualität auge en en wie 
usnahme In der Regel decken sich die älteren Begriffsbezeich- Wertung sind, d. h. besondere De onderen cchivalienga HT noch 
A Rn 5 er En entsprechenden modernen. Die Modernisierung würde Grund des Inhalts oder der Form Dr n lerd De kten 

altlıche Veränderung bed K 2 Plakaten un nden Ges! 
Entspr Et el arten, Plänen, Bildern, ruck kommer! lerhafter 
ER der Regelung für Begriffsbezeichnungen ganz allgemein ist für Ünter anderen als im Aktentitel ur a die nicht a0 et be- 
en ar nr Ländernamen sowie für Bezeichnungen juristischer Per“ Ausgewertet werden können a chende Dokumentation} 
stgelegt, daß die zu i | ird als abwel ichei 

ae en ir ar Zeitpunkt der Aktenbildung üblichen Namen Aktenbildung beruht, wird a ie nur:“ eingeleitet, a ne 
ea ere Bezeichnungen ebenfalls in Klammern beigefügt 2£ichnet). k wird mit „Enthält AL RBR Enthält-Ve 

. oO 


Der berichtigende Enthält-Vermef "hält auch:“, wenn er zu eng 


wenn der Aktentitel zu weit, mit » 137 


136 


Enthält-Vermerke Alle Arten der Enth 
und Aktenbildung Korresponden 


Formale Gestaltung 


Aufgabe 


der Datierung 


Grundproblem 
der Datierung 
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und aus den bereits erwähnten Gründen nicht abgeändert werden kann. Et 
kann durch Berichtigung des Aktentitels ersetzt werden, wenn das die Zu- 
sammenhänge der Registraturordnung nicht verdeckt ($ 149). 
ält-Vermerke sind sowohl auf Betreflsakten wie auf 
zakten und Aktenbildungen nach Schriftstückarten anwendbar 
($$ 148-156). Die berichtigenden wie die erläuternden Enthält-Vermerke 
können sich auf Betreffe, Korrespondenzpartner und Schriftstückarten er- 
strecken. Berichtigende Vermerke korrigieren jedoch nur jeweils die Elemente 
der möglichen inhaltlichen Aussagen, die im Aktentitel ausgeführt sind, d. b. 
bei Betreffsakten wird nur betreffsmäßig berichtigt, bei Korrespondenzakter 
nur hinsichtlich der Korrespondenzpartner usw. Denn es wäre unsinnig, z. D- 
in einer Akteneinheit mit dem Aktentitel „Stadtplanung“ durch Enthält-nui- 
Vermerk: „Schriftwechsel mit dem Rat des Bezirks, Planentwürfe,“ berich- 
tgen zu wollen, da es ja denkbar wäre, daß auch noch andere Schriftstück- 
arten und Korrespondenzpartner unter einem solchen Betreff auftreten könn“ 
ten. Es würde sich hier vielmehr um einen erläuternden Enthält-Vermerk 
hehe Ken gleichzeitig ersichtlich, daß in . 
rennen FaRe Betreffe wie Korrespondenzpartner Ba 
er und Schriftstückarten aufgenommen werden können, und zwar auch 


kombiniert und zu Akteneinheiten all ’ 
S £ d . 2 08; AB 
154-155). Schwerpun! x er drei Aktenbildungsarten ($$ 151 


a xt sind jedoch die betreffsmäßigen Erläuterungen 50” 
7 1 . 1 
oA! zu Korrespondenzakten und Aktenbildungen nach Schriftstückarten wie 


zu allgemein gefaßten Betreffsaktentiteln, deren Aussagekraft nicht der der 
Bedeutung des Bestandes e 


is gemäßen Intensität entspricht. 
ee“ ie formale Gestaltung der Enthält-Vermerke gelten die Festlegungen 
et $$ 157-165 der OVG. Hervorzuheben sind darunter die neuen Bestim- 


mungen über die Ordnung der Angabe : —_ 
a en und d une , ‚ein 
heitlichung der Vermerke. . - Überprüfung sowie Vet 


h) Bandnummer 


Die in den $$ 166-16 


8 getroffenen F 
’ ‘est hr 
Praxis und bieten ke; legungen entsprechen deı bisherigen 


ne besonderen Probleme. 


2) Datierung 


gilt als Anfangsdatu 
Schlußdatum der jün 


gste 2. d. A.-Ver 


s 
3 des Aktenbandes, 
& 2: w. Präsentatum i 
fangsdatum das älteste Eingangsdatum bz 1 beiden Auffassun 


ü „Vermerk. Zwische Fe 
als Schlußdatum der jüngste z. d. A.-Vermers en ahrte: 
gen stehen andere, die das Problem unter af a ae Abschluß- 

a < B) £ 
Punkten betrachten und leicht feststellbare Daten a 


ellungsdatum 0.4. 
daten vorschreiben, beispielsweise in jedem Fall 2 iR d een von 
Dem Charakter archivalischer Quellen als Da “ erecht, die den Bear- 
Registraturbildnern wird die Auffassung nahe ansieht. 
beitungszeitraum als ausschlaggebend für die Ten verschiedenen Auffassun- 
Die een in der Datierung, die sich aus BE Die OVG haben sich 
sen ergeben, sind praktisch jedoch meist sehr 7 je fangsdatuim das älteste 
deshalb zur Vereinfachung dafür entschieden, a eines Schriftstücks, als Da- 
Datum aufzunehmen, das als Ausstellungsdatun TU Vermerks auftritt, en 
tum eines Eingangsvermerks oder eines Eee eines z. d. SE 
Schlußdatum das jüngste Datum, das als fe Ausstellungsdatum eine 
eines anderen Bearbeitungsvermerks oder i 


Schriftstücks erscheint ($$ 171, 173). 
Verschiedene Lösungen gibt es auch 
Streckung. Einmal kann eine absolute Z 
zwanzig Jahre — festgelegt werden, deren 


e gen 

+1 h n Er- Unterbrechunge 

echungen der zeitlic c der zeitlichen 
> 


bei Unterbr zehn oder auch Erstreckung 


— etwa i 
eitspanne — Etwa N 
Überschreitung 1N er 


im Verhältnis zum en 
zum Ausdruck gebracht wird, oder eine ii ae Ereignisse 1m ba 
zeittaum einer Akteneinheit ocet © u A hivar einen weiten Fk 
fenen Zeitraum. Die OVG überlassen dem ton der Zeitspannen mabg 
Spielraum, indem sie festlegen, daß die Reli 
lich ist ($ 175). 

erner ist auf die Regelung für Daten, 
Hingewiesen ($ 178). 

ie für die formale Gestaltung der D 
lungen ($$ 171-181) sind lediglich av 
Handhabung gerichtet. 


onders 
treten, bes 

ni -tentitel au 
die ım Ak 


Formale Gestaltung 


ffenen Rege- 
{ bisherigen 


OVG getro 


. : en 
ung in d L 
ne tlichung de 


f die Vereinhei 


o Bemerkungen 
©) 


. BL 5 
’ inhaltlicher . roiten in 
| ud: ichnung 1N „+eneinheite 
Die Verweise dienen der Kennze oder Akten :n und 
Pr Aktengruppen 4 von gern 
en 


Vorgäng dungs- 
.. ungs 
a estan den Anwen 
zwischen B cht kommen 
d in Betra 


mä Si ger Verweise 
nerhalb 


Nach- 


k) Verweise, Mebhrfachverzeichnur nd registratuf 


usammenhänge zwisch 
Eines Bestandes oder auch I 
folgern ($$ 182-183). Die vorwiegen‘ 
fälle sind im $ 183 der OVG umschrieben. 
x 


den mit E2) 
v erweise auf Vor- und Nachakten wer 


.. ige 
straturmäßig 
; oe registt 
aktens. ...“, Verweise auf sonstig ie nachdem 


Menhänge mit „vgl. ...“ eingeleitet on 
erforderlich sind, die Bestandsbezeichnun® 
und (oder) die Archivsignatut 22 or Beme ‚kung: 
lammern unter dem Aktentite 
gesehen, aufgenommen ($$ 184-188). 


«bzw. „Nach“ 
itliche Zusam- 
eser Angaben 


Vorakten S- ° 
und inha 


welche di 
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Mchrfachverzeichnung Die Verweise sind Kennzeichen bzw. 


Bemerkungen Die Bemerkung dient der 


Material und Format 
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Mittel einer verhältnismäßig intensiven 
tvollen Beständen können Verweise so 


ß alle Angaben über die Akteneinheiten 
an allen Verweisstellen aufgenommen werden. Dieser extreme Fall wird 


Mehrfachverzeichnung genannt ($$ 191-192).:Daß es sich um eine Mehrfach- 
verzeichnung handelt, wird durch Einklammern der Archivsignatur an der 
zweiten oder auch an weiteren Stellen zum Ausdruck gebracht. Der Archiv- 
signatur wird in der Klammer die Bestandssignatur vorangestellt, wenn 


Akteneinheiten eines des mehrfach verzeichnet werden 
($ 193) 
v . 


Erschließung. In ganz besonders wer 
ausführlich vorgenommen werden, da 


anderen Bestan 


Orientierung über eine Reihe meist technischer 
ie Benutzung von Belang sein können. Dazu ge- 
dete Einheit, aufzubewahren bis... kassiert, un- 


”’ 


Sachverhalte, die auch für d 
hören z. B.: archivisch gebil 


benutzbar, verfilmt u.ä. Die Bemerkungen werden ebenfalls in runden Klam- 
mern unter den Aktentitel gesetzt, falls nicht eine besondere Bemerkungs- 


spalte erforderlich ist ($$ 189-190). Die Bemerkungsangaben bieten für die 
Verzeichnung keine besonderen Probleme. 


2. Archivhilfsmittel 


Als Acchivhilfsmittel werden Karteien, Findbücher, auch Repertorien ge- 
nannt, und in geeigneten Fällen Register zu Karteien oder Findbüchern ange- 
fertigt. 


a) Kartei 


Wie bereits im Abschnitt VI,3 d 
werden, wenn erst verzeichnet, d 
gültige Ordnung erst nach der 
Vorordnung - Verzeichnung - 


gut immer stärker durchsetzt, wird die Kartei in der Regel zur Vorstufe des 
Findbuches. 


Noch nach 1945 wurde zu diesem Zweck „Verzettelt“: Die Verzeichnungsan- 
gaben wurden auf Zetteln gleichen Form 


| ats festgehalten. Nach dem zweiten 
Weltkrieg verdrängte jedoch das „Verkarten“ 


argelegt, muß auf Karteikarten verzeichnet 
anach geordnet wird oder jedenfalls die end- 


Verzeichnung erfolgt. Da:sich die Reihenfolge 
Feinordnung vor allem bei 


die Karteikarten einen Formularauf- 
eits ist es Tatsache, daß ein Formular 
en Beständen recht unterschiedliche 
vor allem der erweiterten Verzeichnung, er- 
Verwaltungsarchive eingeführte Karteikarte 


‚in den verschieden 
Handhabung der Verzeichnung, 


schwert. Andererseits hat die für 


ke 
. Muster 10) star 
Bestellnummer an Die OVG 


doch nicht bindend. 
Rückseite der Kar- 
d Anordnung der 
tzer nach dem 


(Vordruck-Leitverlag Spremberg, ßen und ganzen 
Verbreitung gefunden und sich Be 8 verpflichten ‘je 
sehen diesen Vordruck grundsätzlich Me ist, kann die 
In Fällen, in denen das Formular Bi a Verteilung’un 
teikarten verwendet werden. Die Er ;m Interesse der Benu 
Angaben auf der Karteikarte sollte jedo 


Vordruck erfolgen. 


i - imäßiger Form 
Für die Bestände in den he ae Jen Aktenpleilin kartei 
Zugänge erhalten, empfiehlt es si), 


7 ikarte 
auf der Kartei 
zu fül Die Anordnung der Ve en, der Ku 
“u fuhren. Die An ‘tt III, > - +0. oder Ku- 
“ann dann gemäß Beispiel 3 (vel, A Scheeibeh. He 
"1 S l 
Die Beschriftung der Karteikarten ft erfolgen 
gelschreiber nicht mit Bleistift oder Tintenze 


, 


. eis 
I ° chnung h 
D) Findbuch äßigen Verzei 


dgültig beizubehalte7, 
5 vorzunehmen sind, 


nach der karteim 
äufig oder © 
che Kassationen 


* > 1 | 
Das Findbuch wird in der dr ist vorl 
scstellt, es sei denn, die Karteı mfangrei 
weil noch Zugänge zu erwarten, U 


r 10 
Muste Endgültige 


ichnung echiv- 
Fu "anz und Bestandsbez® A 

e Z 
Provenien 


z jgnaturf 
Vorläufige Bi 


| | 

| 

Acchiv- . a | 
eruns: 

Signatur k Bandnummet; Datı | 

Pr merk, | 

| | 








.. I er en 

co], Enthält-V kung 

Reei Aktentitel, En :e und Bemett > 
Cgistratur- Verweis 

| Sienatur 


(Aktenzeichen) 


—— 
—— 


nz) 


es Besta! chreib- 
Verzeichnun 5 dbuch nicht as an 
rch das Reh wenn ein U 
B. geg 5 
2. 


eayn jvere 
‚N absehbarer Zeit eine intensiv ngen du 
'St oder die Benutzungserleichter" Fall ist 
Aufwand rechtfertigen. Der letz 


elten 
d sehr $ : [iegen 
"eicherer, nicht kassierbarer Bestan r Karte! t 


über der >" BR n nicht 
ie Vorteile des Findbuches nn Er übersichtlicher © RR Pr wet 
. . ’ . ı er 
(ndbuch, zumal im En ihen überschauef 4 urchsicht e en falsch ein 
lick kann man ganze Ban iaitike kten bei ne Karteikart 
Selten aneinander, so daß wi daß entnom 


.. es 
den können. Ferner unterläuft , 


Vorteile 
des Findbuches 
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Außere Form 


Inhaltsverzeichnis 


Findbucheinleitung 


Anordnung der 


Verzeichnungsangaben 
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sestellt werden, wenn nicht g 
durcheinandergeraten. 

Findbücher sollen schr | 
der DDR gibt es Findb 


wendbar sind. Die äuß 
holzfreien P 


. . z TEN -Allıo 
ar durch ein Mißgeschick die Karteikarten völlig 


ange benutzbar bleiben. In manchen Staatsarchiven 
ücher aus dem 16. Jahrhundert, die noch heute ver- 
ere Voraussetzung dafür ist die Verwendung festen, 
apiers und ein haltbarcr Einband. Die OVG stellen das Format 
frei, entweder A 3 oder A 4 ($ 206). Das Format A 4 ist zwar handlicher, 
aber A 3 übersichtlicher, da man mehr Akteneinheiten auf einen Blick über- 
schen kann. Die Unhandlichkeit Jäßt sich mindern, indem die Stärke eines 
Bandes gering gehalten wird. Diese Maßnahme weist zudem noch den Vor- 


' En z DB: es 
teil auf, daß mehrere Benutzer gleichzeitig an den Bänden des Findbuch 
eines Bestandes arbeiten können. 


Das Findbuch muß ein Inh 
ses Inhaltsverzeichnis jede 
In ihm sind die einzelne 


altsverzeichnis haben. Es empfiehlt sich sogar, dic” 
m einzelnen Band eines Findbuches voranzustellen. 

n Aktengruppen und -untergruppen mit ihren Be- 
zeichnungen, mit den Blattzahlen im Findbuch, den Archivsignaturen und 
Ihrem zeitlichen Umfang aufzunehmen ($ 209). Schon aus der Inhaltsüber- 
sicht erhält dadurch der Benutzer einen Überblick über die Menge dessen, 
was ihn erwartet, Die Angabe des zeitlichen Umfangs kann unter Umständen 


. . . z . : 1 
die Einzeldurchsicht der entsprechenden Findbuchseiten mit den einzelne! 
Titeln überflüssig machen. 


Die Findbucheinleitun 


. . . 2 . K 
g soll den Benutzern eine Orientierung über den B 
stand geben, die Vora 


Ssetzungen für seine kritische Auswertung schafft. SIC 
umfaßt eine Geschichte des Registraturbildners und eine Geschichte des Be“ 
Standes, dem sich, wenn nötig, eine Bestandsanalyse anschließen kann (zuf 
Bestandsanalyse vgl. Kapitel VII). Die einzelnen Teile der Findbucheinlei- 
tung sind um so gtündlicher und ausführlicher z 


Bestand ist und je mehr sie Voraussetzungen fü 
Auswertung schaffen 


der OVG. 


u gestalten, je wertvoller [ 
r die kritische Benutzung un 


muß. Konkrete Hinweise dafür geben d’e $$ 210-214 


] T er Umfang der e 
können je nach Intensität und 


sein. Sie lassen sich nu 
deshalb auf ein Form 
von links nach rechts j 
zelnen Angaben sowi 
fest, durch versc 
druck-Leitverla 
mular ist schon 


inzelnen Verzeichnungsangaben 
Methode der Verzeichnung sehr unterschiedlich 
r schwer in ein Formular pressen. Die OVG verzichten 
ular und legen lediglich die Reihenfolge der Angaben 
n nicht markierten Spalten und die Zeilenhöhe der ein- 
e die Gestaltung der Überschriften und der Kopfleisten 
hiedene Beispiele verdeutlicht ($$ 215-219). Das vom Vor- 
g Spremberg (Bestellnummer 10402) erhältliche Findbuchfor- 
aus diesen Erwägun gen abzulehnen und nicht zu verwenden. 


c) Register el. Es kann dann sinnvoll 
* oe S= 
"7 die Bestand 
a 5 erken regi- 
ält-Verm 
ni a Enthält-Ve 
sein, wenn es den Best . n von rke 
> hließt, wenn die Angabe ch Wegfall der Verme 
ordnung selbst erschließt, ı Weg 


dur s uf 

ollen, um h ‘n Resister a 

stermäßig zusammengefaßt werden s \ı in Einzelfällen eın Reg 
< d c\ 


| | | utzer- 
das Findbuch zu entlasten und (ee und BEE Da 
Grund der Aktenbildung er So werd A Ar “ com 
z ir angefertigt. Für Lahn, 
hlichen und dann nac ö 
a dnet werden sollen. De: 
: Register nach bei- 
dnung nach einem, 


® 2 t 
Das Reeister ist ein zusätzliches Erschli a 
Wen nd nach anderen 


Interessen zweckmäßig ist ($ iches im DZ 
nungshof des Deutschen schade 
.[ iX Ss <Ö 
Rechnungshof geprüften b sie erst nach s 
Bestände ist es zweifelhaft, ob s umgekehrt geord# 
Staphischen Gesichtspunkten oder bindung mit, einem 
Sta; ände sind am besten in Ver die Bestandsor 
. . n zu u © nen- 
nn EB Registers nach dem nn Akktentiteln und gegebe 
ie Anordnung des Reg Grundlage der ın = oefertigt. 
Das Register wird auf der ken erfaßten Begriffe alt-Vermerks) schließt den 
en sIe- erke ält- & 
an ih eines Titels, ae in der Regel Fe 
ı : £ si Br: jese ‘ ran 
Das Stichwort .. tändig auf und ist über des Findbuches eingCo 
Inhalt meist nicht volls der Gliederung de 
. its in 
SUfl, nach dem berei 


wurde. 


stützungen 
Gewährung von Unterstutzuns 
ew 


Beis tel: 
i \ .. en 
\ Stichwort: Unterstützung 


ht zweck- 
echivische Belang® en den In- 
ür a < fü 
t für = diee Ausdruck :chwort 
nd vollständis zum Stic 


ojlt das h 
dentisch. Dann S! a iedoch ver 


10oWwotLr 
rung des 3 veranlaßt haben, 


ch das Schlag- 


ister iS 
Auch ein reines Ba u 
mäßig. Das Schlagwort ko 
halt) ist manchmal mit - "ai Formulierung © thekar 
Gesagte. In der Regel ne ee die die Fe deckt si 
FOR jerigK 5“ Rerdem 
h: äßie große Schwier n. Au 
ne Regeln dafür a gruppen. 
Mfangreiche “ Akten 
Wort häufig mit den Betreflen von 


Bu Unterstützu 
oO .. 
rt: Unterstützungen 


ngen { 

oder Sozialangel Au 
fen nach der mech@ 
dnung im Register 


egenheiten. 
Gewähru 


Schlagwo 


Beispiel: 


as Auswet 
die Einor 
Iten belanglos- 


Register das 
Substantiv für 
tiv ist nicht se 


“h für unser 
Ebens owenig eignet sich =. en 
schen Wortfolge, in der Sobstas 
s erste 
Maßgebend ist. Das tützungen 


ters 
Gewährung von “2 ährung(!) 


iv: w 
Erstes Substantiv: Ge 


‘ef für das 
’ epriff fü 
Es ist vielmehr jeder wesentliche ci ode 
gült; g ob er als erstes Substantiv rote auftritt 
ngesetzten 
als Teil eines zusammeng 


Beispiel: werfen, gleich- 


‘ster auszu } 
Register ektivisch oder 


icht, ob er adj 


Auswerf- 0 
der Begriile 


Stichwort 


Schlagwort 


Mechanische 
Wortfolge 


Auswerfen 
jedes wesentlichen 


Begriffes 
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Vereinheitlichung 
und Zusammenfassung 
der Begriffe 
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Beispiele: Arbeitsstatistische Ämter in fremden Staaten 


statistische Ämter in fremden Staaten, Arbeits- 
evtl. noch Ämter in fremden Staaten, Arbeitsstatistische 
Lebenshaltungsstatistik 
Statistik, Lebenshaltungs- 


Lohnstatistik für Landwirtschaft 
statistik für Landwirtschaft, Lohn- 
Landwirtschaft, Lohnstatistik für 


Schriftverkehr mit dem Landesverband Westfalen. 
Enthält: Organisierung von Vortr 
politischen Fragen, Vorbereitu 


verbänden und im Landesver 
material, 


ägen zu wirtschafts- und außen- 
ng von Tagungen in den Kreis- 
band, Versand von Propaganda- 


Westfalen, Schriftwechsel m 


wirtschaftspolitische Fragen, 
außenpolitische Fr 


Propagandam 


it dem Landesverband 


Organisierung von Vorträgen zu 


agen, Orzanisierung von Vorträgen zu 
aterial, Versand von 


Beispiel: Gruppe: Steuern 
Untergruppe: Gesetzgebung 
Aktentitel: Thüringen 


Thüringen, Steuergesetzgebung 


Steuergesetzgebung, Thüringen 


gesetzgebung, Steuer-, Thüringen. 


ist nicht 
treffe meist nic 
daß als ie Bei sehr vielen 


gister durchzusehen. 


Situation kompliziert sich noch ELBE auftre 
nur einzelne Begriffe, sondern Begti : das gesamte Re 
Und damit verlöre das Register nstisch be aliedern und erst ER muß je- 
Die Sachregister sind ei De zu reihen ($ N mög- 
ers ee = als der Bestand selbst. Ist 

och anders geglie “ 


e enstandslos. ’ fehlen sich 
lich, dann wird das en n_ nie Personenregister. Sie enpin Be- 
Anders ist die Situation nie die von orts- und Rn vein alphabetisch zu 
vor allem für solche — Resister sind grundsätz a Personennamen Un- 
deutung sind. Diese bei e Ye nähere Angaben S die zur Identihzierung 
ordnen. Im Personenregister, Genie Ergänzunge acht Im Ortsregister 
m ulendhe 2 on gebraucht werden, sind ange 
der betreffenden Person 8 


n. 

n werde 

o enomme 

: rte aufg andenen 
\ di hiedenen Schreibweisen der a dadurch entst 

Müssen die versc an ch 


: Iphabe- 
’ rsti : ‘edoch rein 2 
’ , tisch und € ister JE ‘a können 
Da die Sachregister ..n Personen- und Ortste8 nen; sie kön 
Gruppen alphabetisch, di 


tren 
inander zu 
tisch angelegt werden, sind diese Reail 
\ e oO oO 
. er . rden. 
nicht ineinandergearbeitet we Sn. Fe 
“uf alle Fälle müssen in RE wur das Register in Form ein 
ister angelenı 5° 7 2ulen da ten. 
nach denen das Fr schrieben wird, könn nd Ortskartei erhal Pe 
für di in Findbuch ge ; nen- U rtigt, A i 
die kein benenfalls einer Perso Bestand angefe A kein 
Sachkartei und gegebe dsätzlich für einen npe. Die OVG se 21 
. r sa ru e e ste 
Die Register werden  mensahontke Bestans°E Derartige Res! 
für eine Be Te eines Archivs 
Generalregister für alle ä 
oO 


} Bestän- 
{ inzelnen ] 
ildung ist 1077 chema 
l liziert. Die Aktenbildung n das S 
| sehr ‘kompliziert. 7 . ur s 
Fer abehrir und läßt sich n 


ehr schwer 1 ch heraus nicht 
titel si 
enera tEgIS 


Bestände, 
{ beschlossene 
de. Nicht abs 


turof 

m 
vollverständlich. Erst ihre Stellu a un a zer 

reiflich. Die Titel der AktengrupPp“ aufwendig. a 

ab, ke F ktionszusammenhäng® Ya auß Verhältnis zum Dur 
Kassa, en Generalregister S{N ntwortbaren daß der Benutzer 
den. Zuverlässige "kaum in einem vera 2 
Arbeitsaufwand dürfte ka 


Nachteil, 
e 
zen stehen. Außerdem haben GER 


nd allein aus SI 
der Registfa 


rchiv- 
ralregistet 7 <m Charakter des A 
er 


e= 

. .. ® t: der B 

W ird, emäß is 

hodischen Weg abg® oistraturbil | 

von dem metho Tätigkeit von Reg Forschung: an einem 
en nder £ 

Sutes als Produkt de n 


+ Bibliothekare 


r Generalregistet 


Archiv der 


: inzips au % ; 
achtung des Provenienzp it" RINEHREDEL m 
In der Sowjetunion wird in 


rdnun 
. er'das OÖ e 
Generalklassifikator ee soll. 
im gesamten a ksaufirahid it der 
außerordentlich große Arbe ‘ptidie Arbeit s 
schemas abgenommen. Es blei 

oO 


s olut un 
. ion ist abs 
Das Archivwesen der Sowjetuniof 


lt Enders 


Gencralregistet 


Generalklassifikator 
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bevölkerung Personell ganz erheblich besser au 
der DDR.'Die Archivare der DDR tun gut 


aufmerksam zu verfolgen und die Ergebniss 


sgestattet als das Archivwesen 
daran, die sowjetischen Arbeiten 
e sorgfältig auszuwerten. 


3 Verzeichnune besonderer Archivalienarten 


a) Karten, Pläne und Zeichnungen 


Wie die Ordnung von K 
Verzeichnung besondere 
Charakter dieser Archiva 
ten, Plänen, Rissen und 


arten, Plänen und Zeichnungen, so stellt auch ihre 


Aufgaben. Sie ergeben sich aus dem besonderen 
lien. Die Grundsätze zur Verze; 


Es sind folgende Angaben aufzunehmen: 


Einzelkarten 
4 Provenienz. 


‚ daß der Originaltitel 
ichtiger ist als der überlieferte Aktentitel, da 
| d nur mit ihm die Identität fest- 
gestellt werden kann. Der Originaltitel ist deshalb in dem zur Identif- 

zierung erforderlichen Ausmaß stets Mitaufzunehmen. 
in Enthält-Vermerk. Auch der Enthält-Verme 


vor allem zur Ergänzung des speziellen E 


sierung topographischer Angaben u. ä. 
6. Zeitpunkt der Entstehung, 


rk ist sinngemäß anwendbar, 
ntstehungszweckes, zur Präzi- 


bei Kopien Entstehungszeit des Originals und 
der Kopie. 
7. Verlag oder Druckort, Name des Verfassers, des Zeichners oder Kopi- 
sten. 


» Kopie, ob Bleistiftzeichnung, 
‚ob koloriert, Pause. 


10. Verweise auf eventuell zugehörige Akten. 


Kartenwerke und Kartensätze 
Kartenwerke wer 


aufgenommen, die 
ter Punkt 7 vermerkt. Die Erschließung 


„_ art Übersichtsblättern, 
in die die einzel 


nen Karten einzutragen sind. 


Atlanten ee 
en aufg 
Der Atlas wird in der Regel geschloss 


karten. 


mmen analog den Einzel- 


nach denen das Find- 


arten festgehalten, werden in 


Zarteik nienz 
Diese Angaben werden auf Kar ner Prove 


n ei 

. r und Akte 

. - 1e Karten .. 

buch anzufertigen rn ch verzeichnet. eralregisters, wofür 

einem gemeinsamen Findbuch hischen Gen können. 

Zweckmäßig ist die Anlage eines topograp endet werden 
veckmäßig is “5 


indbü LW einer 
Ä dbücher ve VG von 
die Karteien nach Herstellung der Fin ung der O 


änz h ; ar- 
ächsten Jahren zut Erg dsätze für R 


: ‘ : sgrun 
Es ist vorgesehen, in den n und Verzeichnungss 


z . S- 
Arbeitsgruppe spezielle en u TE 
ten, Pläne und Zeichnungen erarbei 


Zu verzeichnende 
Angaben 


b) Druckschriften 


ätze für D 
Auch die Verzeichnungsgrundsä aha BAR 
der Akten ab, da hier andere iz smäßi 
. n 1 . 
Ss empfehlen sich folgende Gru auch verzeichnung it an 
Selbständige Druckschriften werden uckschriften, die RN im 
dige Akteneinheiten behandelt. Dr ereinigt sind, könne der 
Schriftstücken in einer Akteneinheit v erfaßt werden. a igna 
ichnissen Ef: ‘„ Archivs 
Vermerk oder in Spezialverzeic ur- sowie 
werd \ ß ae und Registrat 
en außer 


Angaben festgehalten: 
der Sachtitel, q Erscheinungsjahr), 
die Auflagebezeichnung, 
der Erscheinungsvermerk (Er 
der Urheber, ichnu 
der Verfasser (ggf. mit Amtsbeze: d so W 

2: rmitteln sınd. che Person; 

Soweit diese Angaben zu € stis 


ni ist. 
e i ‘ ugefüg hiv- 
oder jur hinzuge” rchiv 
Ist der Urheber eine en häftssitz (Ortsname) ihrem A 
. . esc 
“eichnung der Dienst- bzw. 
o 


ist es zwe faßten 
: teht, ıst änden er 
ilung bestehh "r  nakts 
alls eine Druckschriftenabte der in den übrigen 

hilfsmittel auch die Angaben Jahren er 
Schriften einzufügen. Er den nächsten rarbeitet wet 
Auch fü Druckschriften sollen 1 rundsätze © 

T d Verzeichnung$5 
Stuppe Ordnungs- un 


Bedeutung sind. 


o als selbstän- 
deren Akten- 
Enthält-u. a. 
Verzeichnung 
tur folgende 


ın 
scheinungsort ! 


$ e 
nd Berufsangab ) 
ng u 


ird seiner Be- 


its- 
von einer Arbei 


in Form von 
nd Platten, 
r häu- 
urde 


Charakter 
F Oo nen 
J tografısche Aufnahr 


Kleinbi 1 
n e 
RB fische Aufnahmen, d. h. n a a Jan imme 
Otografische Aufna > Yan . 


a . ar . len, w 
Rollfilmen, Filmstreifen, oe . ? N a N 
. . 1 | c 
Sleichgültig, ob N... ee un 
= Er Er da N besonderen Or 
auch die For erung 


Sätzen erhoben. 


n den A 
form 4X 
d Verzei 
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Archivtheoretischer 


für die archivische 
Behandlung 
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Di | 
e damit auftretenden Fr 


ihren archiv agen kön antwo v 
ivtheoreti F v 
h han nen nur be rtet werden, wenn man 


gutdefiniti Charakter geklä 
er on und dem Begriff des S geklärt hat. Gehen wir von d 
Ä rgestellt sind, dann bed s Ssammlungsgutes au run Kin Archiv- 
In Aufnahmen Archix edeutet dies im vorliege 7 wie sie im Abschnitt 
10 
ate von Archivgut od gut oder Sammlungsout Banden Fall, dab Eotgpgii 
gistraturbil gut oder Sammlun en der Masse ab 
ur ildner aus dessen Tät; 8sgut sind. Entstand Eau aber Dupli- 
I bezogen, so handelt ätigkeit und sind sie funk we De 
an es si nKtıo : A 
n zu dem Bestand sich um Archivgut, Di nal auf diese Tätig- 
Stadtarchi des ents Des ıese Aufnah . 
chıv Aufnahmen z, B prechenden Registraturbi nahmen gehören 
A ae historisch u Kauft ein 
ufnahmen | amen Gebäud 
1e i ; auden an 
r, so sınd diese als enernha - 
ut in 


gen aufz u Te 
zubewah yv 
r j Yv 
en. Der weit überwiesende Teil 
oO 


D; 
ıese Feststellungen sin 


Diese L 
agcerunz . 
kundenabtei oni gerungsabteilung ist ; 
teil nische Abte; g ıst jedo ; 
bleme auf: ung. Auch die Best bteilung wie die Kart Be 
chiv : Fotografische Auf andsbildung wirft kei arten- oder die Ur- 
En werden nach dem er als Archivgut en Pro- 
ikate von Sa rovenienzprinzi er Duplikat 
mmlu Prinzip geord ate von Ar- 
gen, thematis ngsgut de geordnet, 5 
che S n Samml ‚ Sammlungsgut und 
Art i ammlun “ ungen zus a. un 
Rn Weise der Übernah u.ä.). Aus der ee (Bildsammlun- 
gsmethoden und Verwalt nn Erwerbung folge Lagerung und der 
ungsmaßnahmen: D; en besondere Lage- 
: Die fotografische 
afıschen Aufnah- 


men sind 
akzessori 
. rısch 
ein Bestandsverzeich zu lagern. Neben ei 
h nıs erfo . nem 
rderlich i gesondert 
sk 


aufw 
en hergestellt werden, i 
und jeder zu einem B ra 
est 


gangsbuch ist 
ann z 

em das Bear zusätzlichen Arbeits- 

sbuch in Losebl ’ 

attform ge- 


Blatt mi 
mit Angab and gehö 
e der i Ei gehörend 
F jeweiligen La © Zugang auf ein 
gCrungssignatur, des U r gesonderten 
gs, der Her- 


kunft, d 
‚ der Herstell 
des.s ung auf 
Peter Chronologischer ee wird. Ein Exempl i 
Film ar das Bestandsverz nn Zugangsbuch ei . 7 Cieser Blätter bi 
N abteilung und den ; zeichnis. Damit ist er n zweites in tektonischer 
nen diesen he Aktenbeständ ie Verbindung zwischen der 
i 2 e n & oO “ ° 
e Fe zue inhaltliche zur mehr technischen R geschaffen. 
aden des eigenen en Erschließung benöti EyalBıng werden Archiv- 
a (Sicherungsverfilmun, z Duplikaten von Be 
8, Duplikate z a 
ur Schonung 


der Oriej 
ginale bei d 
sta er Benut 2 
andes zur Verfügung, in Dune u. ä.) stehen die Archivl 
> ırchivhilfsmittel d 
es Be- 


dann müssen die fotogra- 
d jedoch keine neuen, bis- 
ich. Es werden vielmehr 


Steh ’ 
hen .. Hilfsmittel nicht zur Verfügung, 
ufnahmen verzeichnet werden. Dafür sin 


her 

unbek z 

die . Verzeichnungsgrundsätze erforderl 
sätze angewandt, die für die Archivalien gelten, die aufgenommen 


w 
a u . Bilder, wenn es sich um Aufnahmen historischer Gans 
Es Anfashr andelt. Das bedeutet, dab Verzeichnungseinhel nicht etwa 
Tönmene Fe ar Rollfilm oder ein Filmstreifen 1st, sondern die aufge- 
zeichnunesa .. im Sinne der $$ 89-90 OVG. Zu den üblichen Ver- 
men ec ur die Lagerungssignatuf der Filme und bei Aufnah- 
vollständi mden Archiven eventuell die dort gegebene Filmsisnatt"- Un- 
ig verfilmte Verzeichnungseinheiten sollten mit der Bemerkung 


„Ausw “c 2 
ahl“ gekennzeichnet werden. 


4. Technische Behandlung der Akteneinbeiten während der V erzeichnumg 
ndlung der Akteneinheiten wäh- 
chen. In der Praxis erfolgen die 
dsätzlich während 
Regel archivari- 
und Restaurie- 


In de 

rend ne wird .von der technischen Beha 

entsprech Ordnung und Verzeichnung gespro 
enden Maßnahmen jedoch, wenn überhaupt, grun 


der ; 
rang Sie sind deshalb erforderlich, weil in der 
earbeitung und Bearbeitung in det Konservierungs“ 
n werden können. Die technische 
ndes ($$ 234 


Tungsy 
v 
erkstatt nicht unmittelbar verbunde 

des Erhaltungszustä 


ch ’ 
andlung dient vor allem der Sicherung 


bis 
241). Darüber hinaus umfaßt sie jedoch auch technis 1 
rtung erleichtern- Dazu gehören die 


Ic 
Be altung, Benutzung und Auswe 3 Au 
Cinhei iftung des Aktendeckels ($$ 942-252) und die Foliierung def 

ic iten ($$ 253-257). 

en nn Maßnahmen sind k 
En: eye verschiedene ‚Weise gelöst we 

edürfe end. Die in den OVG festgelegte 
gebe 2 daher keiner besonderen Begründung 
nd ist vielmehr, daß die ‚erforderlichen Maßnahmen 


und . 
Zeitmangels überhaupt durchgeführt werden. 


aum umstritten. Auch bei den ‚Aufga- 
rden können; ist dieses Wie nicht 
n oder empfohlenen Maßnahmen 

ng- Ausschlag“ 


und Erläuteru | 
trotz Arbeitskräfte- 


5, Moderne Technik und Erschließung 
mittel üblich, 


dienen. Vornehm- 


it maschinelle Hilfs 


Sch 

dien, sind in der Verwaltungsarbe 

. der Ermittl Informationen 

| ung und Verarbeitung VON TE 

Ri erfolgte dies auf der Basis der Tochkartentechnik sei sie er Kr 

een eingesetzt (Hollerith-System)- Im Zuge det ve En nelehsper 

cheru ind moderne technische System“ bis hin 2 len Fragen Fer 
ng entwickelt worden. Die dami " Wie behan delt er 


Essie 
ten den Archivar vornehmlich unter 
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Loch- und 
Kerblochkarteien 
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derartige moderne Informationsträger wie Lochkarten, Lochbänder, Ka 
bänder u. a., die ihm als Registraturgut entgegentreten, und wie lassen si 
diese Hilfsmittel zur Erschließung und Benutzung der Bestände einsetzen. 
In unserem Zusammenhang kommt es auf das zweite Problem an. 

In den letzten Jahren ist der Einsatz von Lochkarteien, vornehmlich von 
Kerblochkarteien, in den Archiven diskutiert worden. Die in dieser Diskus- 
sion dargelegten methodischen Überlegungen und praktischen Erfahrungen 


i ıtlich ge- 
haben die Möglichkeiten und Grenzen ihres Einsatzes recht deutlich g 
zeigt. 


Die Verzeichnungsangaben müssen 
festgehalten werden, Der Einsatz vo 
Verzeichnung, im Gegenteil, es ents 
zusätzlicher Arbeitsaufwand, und z 
Lochkarten ermöglichen es, auf me 
ermitteln. Im Unterschied zur nor 
mindest auf einer Gliederungsebe 


in traditioneller Weise ermittelt und 
n Lochkarten beschleunigt also nicht die 
teht durch das Lochen oder Kerben ein 
war an qualifizierter Arbeit. 

chanische Weise gesuchte Archivalien zu 
malen Kartei oder zum Findbuch, die, zu“ 


* . . * er 
ne, die Akteneinheiten nur nach einem 3 

1 .. * . * B cl 
sichtspunkt angeordnet aufnehmen können, spielt die Ordnung bei der Lo 


kartei keine Rolle. Im Moment des Suchens, also des Aussortierens wird 
»geordnet“, d. h. die Karteikarten mit den gesuchten Begriffen werden 
aussortiert, alle anderen fallen als uninteressant aus. 

Der gesamte Sachverhalt läßt sich im Kern gut an Strafprozeßakten veran- 


schaulic a von Interesse sein: 


der Angeklagte (Name, Alter, Wohnsitz, Beruf, Parteizugehörigkeit) 
das Delikt (Deliktsart, -zeit und -ort) 


das erkennende Gericht 

der Richter (Name) 

der Staatsanwalt (Name) 

der Rechtsanwalt (Name) 

das Urteil (Datum, Strafmaß, Vollstreckung). 
Die normale Kartei kann nur nach einem dieser 


alphabetisch nach den Namen der Angekla 
Todesurteile oder auch alle Wid 


stellen, müßte die gesamte Ka 


Gesichtspunkte, sagen WIR 
sten geordnet sein. Um etwa die 
erstandshandlungen z. B. in Leipzig festzu- 
rtei durchgescehen oder für jede dieser genann- 
tei hergestellt und entsprechend geordnet wer- 
en sich jedoch mit einer Selektion, einem Aus- 
ten eines Delikts, alle Todesurteile oder auch 


großen Aufwand bei d 
Lochung, lohnt sich also 
Voraussetzung für eine si 


er erforderlich 


. > daß 
a ” örmig sind, 
öllie gleichfö 
erschließenden Bestan Antworten auf eine 
i . s zu q 2 
alle Akenei : iten eine bekannte, begrenzte üssen. Eine nicht vorgesehe 
alle Akteneinhei  ahl von Fragen geben mü 
bekannte, begrenzte Z: 
’ . r tet. 
Frage wird auch nicht beantwor 


ive - abgesehen eingesetzt ha- 
ist ni \ ß Archive ’ oszwecke 
een re ee für Erschließung 
bisher elektronische 


oc efahrungen damit 

keine Publikationen a nn nicht die Der 
ben. Es liegen Be n iel sagen, daß auch en n benötigter Aktenein 
vor. Es läßt sich jedoch soV ndern das Heraussuche® « für den Einsatz sol- 
-eichnung beschleunigen, so mem Male. en nicht vertretbar, 
re endpeehii Kalklassifikator. Denn es u. eine so teure Anlage 
em nm der oben beschriebenen Af eines Landes rentiert 
für lediglich einen Bestand z s gesamte a starker Benutzung. 
zu beschaffen. Und auch on puit bei außerorden? Daten „halten“. Bauen 
Sich der Einsatz |. sich die re haben auf = 
= ist auch ungewiß, Ba 4 Erfahrungen n : am zu verfolgen und di 
u m ande Eintwicklung aufmerks 
sem Gebiet die Aufgabe, 


älti szuwerten. 
Erfahrungen sorgfältig aus 


at 
von einigen Versuche 


Elektronische 
2. 
Datenspei@iet 
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Zwek V 
on der Grundlage der Ordnun 


Inhalt 


Inventar 


Analyti 
ytisches Inventar Analytische In 
ventare 
S 
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VII. BEST 
ANDSÜBERSICHTEN UND INVENT 
<NTARE 


gund Verzei 
erzeichnung der Bestände geht ihre 


Hilfsmi i 
ikteltudeh, Kodatei soll meist auf 
> arteien : uf der Basii: ; . j 
und Findbücher, den ne Een 
iedenen Interessenten 


den I 
nhalt ei 
nes Archi 
schli ıivs ode . 
chließung kann in Form vo t Teile davon näher brin 
n Bestandsübersichten Fo Diese weitere Er- 
und Invent 
aren, von quel- 


lenkundlich 

ıen Abhand 

sch nelung 

chließlich von ee sogenannten Bestandsanal | 
analysen, oder 


ihnen si { 
ind die Bestandsübersicht 


im Maxi 

= te alle wesentlichen 

ER ür Benutzer in einem 

ie Aufnal | 

ix ıme in di 

= iese 

Br liche Angaben über die 5 

ea Ausrüstung die U 
Ingungen, über die Bestä 

% a 


archivisch 
no ee und Hinweise erhal- 
ublıkation FR 

eschichte des es mehr oder weniger aus“ 

jeweiligen Bestand nde Angaben z ichivalien, die Benutzungs- 
mäßigen und zei es und zu der des B zur Geschichte der Behörde d 

rung, de zeitlichen Umfang, dj estandes selbst, über i oh 

‚ den Ordnungszustand Fr die Bestandsglieder De ken DEE 

‚ die Findbehelfe und Prager N 

chlägige Literatuf 


in Betrach 
t komm 
en. J 
wahl . Jenach de ie 
hi: ‚Ser Schwerpunktverteil r Ausführlichkeit dieser A 
chi AR auch des Zweck ung, der Anzahl der auf t Angaben, ihrer Aus“ 

schiede ckes di ufgen . 
ne Formen, die v dieser Publikationen En ee. 
erscheiden wir veL“ 


der A ora 
uswahl oder Ges llem nach der Intensitä 
amtaufn ensıtat der Aneaben ä 

gaben und nad 


n. Die ei ahme d 
nicht str nen Forn . u ände ihr B un" 
e ’ ıen FR e Bezeic 
ng voneinander sind hinsichtlich der Int eichnungen erhal- 
ntensität d 
er Angaben 
oO 


h.D | 
ne erartige Inventare wer- 
naus ı1st jedoch der Name 


geworden. di 
n verwendet wird. die oft als Sammelbegriff für die 


ind sehr 


Inv “ rau 
„ entar . sgegeb .. 
zu einer Bererchnme en. Darüber h 
oO 


unterschiedlichsten Type 


ich | 
’ 


sonders ri . 
wichtiger und wertvoller Bestände. Sie geben nicht nur 


a Bestände an, sondern dringen a 
ara = teneinheiten, Vorgänge, ja sogar Schriftstücke vor. 
ne Beispiele: 
ge Das politische Archiv des Landgraf 
Br e, Marburg 1904-59. 
ee Zur Geschichte der Produkti 
altnisse In Preußen 1810-1933 = Schriftenrei 
De eu 2, 3 Bde, Berlin 1960 ff. 
für ande 1e Arbeit umfaßt nur den Bestan 
Mönlytische Bee 
ls sus A sind äußerst arbeitsint 
le Fan eit bezeichnet. Nie für besou 
Als en nal mefällen erarbeitet werden. 
Kines Beer werden ausführlichere Inventar 
Baisieh, Ei Archivs bezeichnet. 
Wien nn des Wiener Haus“, 
ba 1940. 
fön ee geben einen Überblick über die ge 
dar __. können variieren zwischen eine 
ii, Ri 1t estandes und ausführlicher Be 
behelfe nn gehender Aufführung 1 
und Liberaturanguben behrden, d en werden 
aa gaben. ie ausführlichen | ersi in 
ea esi ıt bezeichnet und decken sich begri lich mit 
ei ee Sie sind mit ihrem umfangreichen wissenschaftlichen 
senschaftliche Forschungszwecke gedacht. 


Für 
rk .. 
nappe Bestandsübersichten ıst auch der Ausdru 
ückt, daß sie ni 


vkräfte und Prod 


ders wertvolle Bestä 


samten 
m bloßen Gliede 


ensiv. Man hat sie schon tre 


Hof- und Staatsarchivs; 


schreibung eines jede 


der AktengruppeN; 
htlichen Bemerkungen 


die genaue 


uch bis zur Beschreibung 
In Deutsch- 


en Philipp von 


uktionsver- 


he des Deutschen Zentral- 


d des preußischen Ministeriums 


ffend 
nde können 


e des Gesamtbestandes G 


5 Bde, 


Bestände eines größe- B 


rungsschema 
n Bestandes 
der Find- 


oft auch als 


den Gesamt- 


Apparat für 


ck Archivführer geläu- 
cht in erster Linie 


flo] 
8. In der Bezeichnung ist hier schon ausgedr 
Wissenschaftler bieten, sondern 


renen 


e 5 
tschöpfende Auskunft für den erfah 

Öffentlichkeit den Zugang zu 
t ist es besonders 


sobald es der 


Vor 
a . . o 
lem der sonstigen interessierten 


Erleicht : 
ichtern und erste Informationen geben wollen. Somi 


und Kreisarchive, 


m Archiv 


Aufo 
ufgabe der kleinen Archive, der Stadt- 
übersicht in Gestalt eines Archiv- 


ands 
echende Richtlinien & 


als Beilage zu den 


a rer gestattet, eine Best 
die Fe Angtifl zu nehmen. Entspf 
9 es dieser Publikationen sind 
Besta en 3, erschienen. 

den nn haben nach 1945 in 
DZA agdeburg, Weimar, Potsdam sowie dic 
Sn und das Stadtarchiv Erfurt vorgelegt. Si 
nn der Intensität der Angaben unters w 
u noch nicht abgeschlossen. Die Bestandsübersicht d 
Iraq jischen Geheimen Staatsarchivs ist überholt. Die Historis 

es DZA arbeitet deshalb an einer neuen Übersicht. 


der DDR die S 
die Historisch 
e sind sowO 


chiedlich angelegt; 
es ehemaligen 


Is Anleitung für 
Archivmitteilungen 


taatsarchive Dres- 


e Abteilung I des 
hl methodisch als 


manche von 


che Abteilung 


esamtinventar 


estandsübersichten 


Archivführer 
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Spezialinventar Spezialinventare, auch thematisch 
eine bestimmte Auswahl an Archi 
vielfach sich daraus ergebend 
in den Spezialinventaren ist 


e oder Ausleseinventare genannt, bieten 
valien. Diese Auswahl ist thematisch und - 
— zeitlich begrenzt. Die Intensität der Angaben 

sehr unterschiedlich. Sie variiert zwischen An- 
gaben, die einem analytischen Inventar entsprechen, und kurzen Charakteri- 
sierungen jedes Bestandes, der Archivalien zu dem entsprechenden Thema 
enthält. 


Sehr ausführlich sind die Angaben in den 
der deutschen Arbeiterbewegung“, die 
wurden und deren Herausgabe nahezu 
einschlägigen Akteneinheiten aufgeführ 
noch darüber hinaus durch verschiedene 
inventare dieser Art sind außerordentl; 


für ein Thema wie die deutsche Arbeiterbewegung gerechtfertigt. Es haben 
sich deshalb Formen von Spezialinventaren herausgebildet, deren Erarbei- 


tung weniger Zeit kostet und die nicht die Durchsicht der Archivhilfsmitte 
ersetzen, sondern an sie heranführen: Ih 
und können sich so 


Best 


„Quellennachweisen zur Geschichte 
von allen Staatsarchiven bearbeitet 
abgeschlossen ist. In ihnen sind alle 
t, und vielfach ist die Erschließung 
Enthält-Vermerke erweitert. Spezial- 
ch arbeitsaufwendig und deshalb nur 


Bestandsanalysen 


den Zweck, die Benutzer über 


Inhalt u 
Bestände schnell zu informiere 


n. 


nd Wert vor allem neu erschlossen! 
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SDIENST 
IX. BENUTZUNGS- UND AUSKUNFT 


1. Rechtliche Bestimmungen 


ch der Be- 
z ihrer Aufgaben, er u S apitel er- 
Wem die Archive mit RZ te ist are a die 
Nutzungs- und Auskunftsc weht es um die praktisc dienstes. 
Ortert worden. Im folgenden 8 tzungs- und Auskunfts i ine Angelegen- 
technische Durchführung u Archive in  ehnnurigee 
a Be N Ra \LUDE ee war, wurden die nur in ihrem Bereich. 
1eit der Einzelstaaten, der ihnen erlassen und a Richtlinien und 
"nstruktionen ma _ ie Archive hatten ihre in durch entsprechende 
Auch die vielen nichtstaat is Reichsbehörde ne Eine reichseinheit- 
ns: ac Benutzung im R a bin 1945 ae nn 
Cstimmungen le Ive 6&; r 
liche Benutzungsordnung Kun Ir etnen Benutzungsordnungen wurde, CH 
In den von Reich und Ländern erlassen r die Benutzungset 2 
weise recht unterschiedlich, geregelt, w° 


Grenzjahr, 
: welchem rden 
lurf Ichen Bedingungen und bis zu Archivalien versandt wC 
Aurfte, unter welchen 5 


“ in . neen. 
tz und wol timmung 
Wie die Archivalien benutzt, ob, wie chenden Bes 


rdnung 
‚ et- Benutzungso e 
Bild der entspr< R war die Vorauss” DDR von 1951 
durften. So bot sich ein buntes der DD 


. i ...* zu 
in se einheitlich 
. ivwesenS i chive € naht 
Mit der Zentralisierung des Arch staatlichen At dnung für die 
z i die Benutzung der „co Benutzungsof re nisa- 
ung dafür no. folgte 1951 durch eine n den Orga 
tegeln. Diese Regelung erfolg 


immungen IE d Ge- 
Bestimm Kreis- un 
besondere DES! Stadt-, 
, , En und durch a triebs-; 
ee für die Verwaltungs‘; Be 
Ionsverordnungen 


Benutzungsordnungen 
vor 1945 


j Benutzungsordnung 
tzlichen e 
Aojoen gese von 1965 
. . Je einschlägig al- 
Meindearchive. 1951 und die übrıgen Betriebs- und Verw h 
* S- r _ 
Die pn tzung der Stadt-, ee estiiaitin zur Vero 
Bestimmungen über die Benu - 5 


Durchführung 


. osordnung VORN 
ungsarchive sind durch die nn 6.1965, die die Den 9. 572-574; abge- 
„2 8 über das a Kraft gesetzt > rn Diese Benutzungeot 
25. 6. 1965 enthält, BHMSE en 15 (1965), S- ee die großen et 
druckt in: er. Archive, nicht nur Fu 1 Vereinfachungen a a 
Mung gilt für alle staatlic ni Benutzungserlaubn!® ki Antragstel Tr ß 
Sie bringt in der Erteilung der 1 1951: Die Erlau A ‚sarchive der jeweilig 
über der Benutzungsordnung . Grenzjaht für die a der Abteilung ae 
der DDR erteilt generell oe Archive der netndikesisehll der 
Direktor, für die übrigen .. Stadtarchive ur: und Gemeinden) es 
Angelegenheiten (Kreisarc kreisangehörigen stä be (Betriebs-, Verwa ee 
Meister (Stadtarchive Diendstillen und Bau en) oder von ihnen 
eh a nenschaftlicher Einrichtung 
archive und Archive w 


. hnsitz 
ler mit Wo 
.. car Antragstel 
itarbeiter. Die Erlaubnis für A 155 
fragte leitende Mitarbeiter. 


Gebührenordnung 
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außerhalb der DDR erteilt für die Staatsarchive der Leiter der Staatlichen 
Archivverwaltung, für die Kreis-, Stadt- und Gemeindearchive der Stellver- 
treter für Inneres des Vorsitzenden des Rates der Stadt oder des Kreises, für 
Betriebsarchive der Leiter des übergeordneten wirtschaftsleitenden Organs, 
für Archive wissenschaftlicher Einrichtungen der Leiter des zentralen Organs, 
dem die Einrichtung unterstellt ist. Die Benutzungserlaubnis kann versagt 
werden, wenn die Sicherung staatlicher Interessen dies erfordert, das Bu 
fende Archivgut vorrangig für staatliche Aufgaben benötigt wird, sein Erha : 
tungs- oder Ordnungszustand eine Benutzung nicht zuläßt oder Depositalver- 
träge vorliegen, die eine Benutzung verhindern. Die Benutzungsordnung 
bestimmt ferner, welchen Bedingungen sich der Benutzer im Archiv zu unter- 
werfen hat, wie Archivalien bei der Benutzung zu behandeln sind. Aktenfern- 
leihen sind auf Grund der anwachsenden und konzentrierten Benutzung 
nur noch in Ausnahmefällen zulässig. Die Fernleihe an Archive anderer 
Staaten erfolgt nur auf Grund zwischenstaatlicher Übereinkommen, die mit 
einigen europäischen Volksdemokratien abgeschlossen wurden. 
Die Benutzungsordnung wird durch eine Gebührenordnung ergänzt. Diese 
Gebührenordnung ist in der „Anordnung Nr. 1 über die Verwaltungsgebüh- 
rentarife zur Verordnung über die staatlichen Verwaltungsgebühren“ vom 


9. Dezember 1955 (GBl., Sonderdruck 144 vom 20. 12. 1955) gegeben. Ge- 
mäß Tarif J XII sind Forsch 


ungen im Öffentlichen Interesse, zu wissenschaft- 
lichen Zwecken oder für heimatkundliche Publikationen gebührenfrei, Die 
Gebühren bei persönlicher 


Benutzung für priv 
öffentliches Interesse besteht, 


ate Zwecke, an denen kein 
betragen 


für einen Tag 


1,—- MDN 
für eine Woche 3,— MDN 
für einen Monat 5,— MDN 
für sechs Monate 15,— MDN 
für ein Jahr 25,— MDN 


ürger der Deutschen Demokratischen Re- 


ren sind von Privatpersonen zu erheben: 
wissenschaftlicher Aus- 


publik sind gebührenfrei, An Gebüh 
(1) Für die Erteilung schriftlicher 
künfte je Arbeitsstunde 


6,— MDN 
(2) Für sonstige schriftliche Auskünfte 0,50 MDN 
(3) Für Schreibarbeiten (Auszüge aus Archivalien u. ä.) je 

Seite 0,75 MDN 
(4) Bei schwer lesbaren Archivalien mit fremdsprachlichem 

Text kann die Gebü | 


10,— MDN 


: die diesbe- 
. & seführt gelten 
derer Art als im Tarif J XII aufgefü 
Für Leistungen andere ; 


- 1« 
£ dnung Nr. 
. itierten Anor . foto- 

ügli ührensätze anderer Teile der zit archive durchgeführte m 
ne ch Werkstätten der Staats kommission für Preise a 

.. . a ıen e; S Oo . il 
Für in den Eu ten die von der Regierung (nur als interne Diensta 
rer lesten Preisbestimmungen 
3. Oktober 1961 festgeleg 


Weisung herausgegeben). 


nutzerbetreuung und 
j ommen 
inem Helfer vorzen .. 
= We Mitarbeitersta EM 
rö e 
” \ rbeitsablaufes und d 


. die Be 
mG hiv in denen 
I egensatz zu den kleinen Archıven, 


ivar 0 
i rchivar 
die Archivalienausleihe vom A rchiven mit ’ 
Wird, sind in den großen nei des “zelnen Archiven sind 
, » Re ö nz . i- 
j ehende 5 Mi den ei . vertei 
Starker Benutzung eing tzerverkehr nötig. In uenz, der Gesäß et 
. : ’ .. ‘ 
gabenverteilung im Benu hend der Be Verben re 
. C . 1 . ! y 
diese Regelungen .. und den sonstigen SPA" uß ein Ne, oder 
, cn . ’ . 1] 
lung Im Archiv überhaup in manchen Archiven a die Aufsicht fü een 
iedlich. So ist es in m: utzers In a 
een ist im Wechsel, im Ben - Verfügung steht. des Archivs 
icher Arcchivar, Benutzerberatung ZU Wissenschaftler Benutzer- 
“umindest ständig der 4 jeder Benutzer Be cdern, daß alle im den des 
Archiven wiederum nn "Beide Lösungen helfe in allen De vor- 
überwiesen. itarbei sys 
“ur Betreuung über issenschaftlichen Mit t ein festes Reterats = Anzahl 
dienst eingesetzten w heid wissen müssen. Ist r für eine Bi t es sich 
i “11: 1 \ a " 
Archivs gründlich Besche :senschaftliche Archiv ntwortlich Ist, SO Ku be- 
. 1 - Y c 
handen, nach dem jeder w Isgruppen voll vera er von dem A icht im 
ei er Bestandsg j Benutz re je AulS 
von Beständen ode iesen, wenn jeder , beabsichtigt. D :ch eprüfter 
als sehr zweckmäßig erwi z Fe er zu arbeiten fahrener staatlich 8 
. tan “ ® 
treut wird, an n. . besten ein tücht 
Benutzersaal führt dann : 


be- 
Personal 
: reichem ? ni 
i chive mit la ohlich mit Au 
Ard Sch ße ausländische Ar die aussc 
chivar. Schr große ausli 


i ist je- 
N, cheidend is 
bteilunge Ents Dei 
“on d’oe Benutzera rgeben utzer 
Stand haben a. der Be 5 o r Ben 
g ind, die sıch in, sonder 
Pre wg 0 anisation schlechthin, 
Och nicht die Org: 


. shebt 
: oazın au 
. . im Mag 
. chivalien 
treuung. hist geregelt; WEL die Ar 
. . Oo 
Ebenso unterschiedlich ist g 


‘eht. In 
s eschieh 
ng dies 8 de im 
ntwortuns ührende 
b unter wessen IR Se Jake EEE je- 
und wieder einlagert Oßer Benutzerzahl kan e Hilfskraft. “ iten ausge- 
2 ‘e eine inhei 
Archiven mit nicht zu gro ebenenfalls mit it hi von Akteneit | wenn die 
Benutzersaal besorgen, HLeE eine große ne Mitetbeitet: By beit dieser 
doch, in denen an jedem ara es nn ganjsation der Ar 
' ie Or ’ 
‚chen zu werden A sind. a unterschiedli 
A inheiten noch zu toll! A 
an ‘st in den verschiedenen A It, teilweise in €! 
Fa 2 x Benutzersaal untersteith 
Sie der Aufsicht im 


tung zusammengefaßt, der dane 


iger, ef 


Magazinverwal- 


|bst und viel- 
der Maga2! 


Benutzeraufsicht 
und -betreuung 


Aushebung h 
der Archivalien 


Formularwesen Benutzerdienst, Archiv 
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leicht die Durchführun 


8 der Aktentransporte obliegen. Vor- und Nachteile 
der verschiedenen Lösu 


ngen halten sich im wesentlichen die Waage. 
alienausleihe und damit in Verbindung Filmauftrags- 
voll und arbeitssparend in grolsem Ausmaß Formulare. 


on Archivalien für Benutzer im Benutzersaal bedient 
man sich der Bestell- oder Ausleihzettel, Als Ausleihzettel für die persönliche 


aus ıin den großen Archiven eignen sich vorgedruckte längliche Formu- 
are ım Format von ungefähr 25x 8 cm, auf denen etwa vorgedruckt ist: 


wesen verwenden sinn 
Bei der Bestellung v 


Archivbezeichnun g 

Datum: (der Bestellung oder der Ausleihe) 

Durch: (Name dessen, der die Akten ausgehoben hat,'falls 
nicht ein bestimmter Mitarbeiter für alle Aushe- 
bungen verantwortlich ist) 

Bestand: 


(Bestandsbezeichnung (möglichst Kurzbezeich- 
nung), falls das Archiv mehr als eine Provenienz 


beherbergt) 

Aktentitel (Kurzform): 

Zeitraum: 

Archivsignatur: 

2 am: (Datum der Wiedereinlagerung) 

ngelagert von: (Name dessen, der die Akten wieder eingelagert 

hat, falls nicht ein bestimmter Mitarbeiter für alle 
Einlagerungen verantwortlich ist) 

Benutzer: 


(Name des Benutzers) 


oder dreifacher Ausfertigung am besten 


2 lt. Ein Exemplar kann den Akten bei- 
sefügt werden und sie bis zur Wiedereinlagerung begleiten, das zweite wird 
ien im Regal eingelegt, ein drittes Exem- 
plar kann dem Aufsichtsführenden ; 5 
. n ım Benutzersaal als Be | alls 
darüber nicht andere Hilfsmittel A s Beleg dienen, fa 


u. ch die jeweilige 
5 zinmeister dur 
führenden im Benutzerraum und dem vn Haus werden der Empfang 
Unterschrift bestätigt wird. Bei Versendung au = rch Unterschrift auf den 
der Archivalien und die erfolgte Rücksendung eg haben die 
Aktenüberweisungen bescheinigt. Für diese ar die in der Regel in 
Einzelnen Archive ebenfalls eigene Formulare Be Archivalien bestimmt 
Sınem Vorspann den Namen des Benutzer“ 2 für die laufende Nummer, 
5 Eee Spalten fu u 
s ad . t nennen, und ‘a Archivsigna 
non die . ea den Zeitraum, ge Ds 
‘Ic Bestandsbezeichnung, den u d das Rückgabeda 
tur, die Blattzahl der jeweiligen Akteneinheiten un 


£ 1 
halten. ‘he an Mitarbeiter der eigenei 
In den kleineren Archiven, in denen die Ausleihe 


[- 
‚sonderen Benutze 
einen beson sr 
Dienststelle im Vordergrund steht und die auch k Am zweckmäßigsten 


leihzettel 
dienst benötigen, enthalten Bestell- bzw. Aus 
folgende Rubriken: 
Datum: (der Ausleihe) 
Bestand: (wenn nötig) 
Archivsignatur: 
Zurück am: (für das Rückgabedatum) rot 
Benutzer: (Name) KEN: Angesellser der eig 
Unterschrift: des Entleihers, W benutzt). 
ARngıH .ı an seinem Arbeitsplatz N 
ibevertah- 
im Durchschrei & 
Diese Bestellzettel werden am günstigsten ebenfane? behält der Archivar 


Das erste En im Regal 
iehenen 
der ausgelie 


| ik Un- 
Al en beige uet. IN der Rubri e 

. [ a ae der Benutzung 
a € 


'en in drei Exemplaren ausgefüllt. 
als Beleg, das zweite wird an Stelle 
Cingelegt, das dritte den ausgeliehenen 
terschrift“ dieses Exemplars kann der Archiv 
die Rückgabe quittieren. 
Pür die Benutzungskontrolle empfieh 
Aktendeckel der ausgeliehenen Archivalie 
leben, in das der Benutzer seinen Se Fotokopi 
Cinträgt, Auch aus der Akteneinheit er Benutzerblatt 
Merkt werden. Die Eintragungen in I Hinweise gebt 
Benutzung folgenden Wissenschaftler Rn her Hinsicht die jewei 
Mit ihrer Hilfe festzustellen, ob und in w© 4 n tzung 
VYalien bereits benutzt und ausgewertet 2 i wissenschaftlicher Benu He 
Außerdem ist es in Archiven mit N zu Führen 2 der 
“weckmäßig, über jeden Benutzer ein Pe eauftragende A 5 En 
der Name des Benutzers, seine Anschrift, ae benutzten Aschiyalien TI to- 
eitraum der Benutzung, das Thema und je 4 en. Dieses Beauzpa Pr 
Unter Angabe der Ba ae e 2. für die ee ae es 
koll kann sich für innerdienstliche Zweck6; ?- tzern dienlich sein, 
Nützlich erweisen und auch nachfolgenden = 


E 
e vordere Innenseite de 


| enanntes Benutzerblatt “ 
..; Datum der Benutzufis 
ha en können hier ver- 
können dem in der 
ben. Er vermag 
ligen Archi- 


It es sich, an di 
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bei verwandten und ähnlichen The 


men Hinweise auf die dafür vorhandenen 
Archivalien gibt, 


In manchen Arıhiven wird eine Benutzerk 
der Anfragen ergänzt wird. Diese Kartei 
der Benutzer sowie das Them 
matisch oder nach Stichworte 
Kartei können die nach den 
findbaren Benutzerakten un 
in ihnen enthaltenen Angab 


Archivalien für Benutzung 
werden. 


arteı geführt, die durch eine Karte! 
enthält im wesentlichen die Namen 
a der Benutzung bzw. Auskunft und ist Syelz 
n der Benutzungsthemen geordnet. Über diese 
Namen der Benutzer und der Anfragenden auf- 
d wissenschaftliche Auskünfte ermittelt und die 
en über zu bestimmten Themen aussagekräftige 
und Auskunftserteilung verwendbar gemacht 


3. Der Auskunftsdienst 


Schriftliche Auskünfte sind 
Anfrage soll entweder di 
überflüssig machen. 

Die Anfragen werden in der Regel nach 
handelt. Auch der Wohnort des Anfragen 
dem Ausland sind ausführlicher zu be 
Archivs erspart werden kann, der in di 
kostspielig wäre, Auskünfte auf Anfr 
allgemeinen nur dem Anfragenden A 
des Archivs nötig ist und welchen Ze 


etwa in Anspruch nehmen würde. Led 
stimmten Ereignissen und D 


‘ 2 2 ie 
eine besondere Form des en ; 
.. ® * es 
€ persönliche Benutzung vorbereiten oder di 


ihrem wissenschaftlichen Wert be- 
den spielt eine Rolle. Anfragen aus 
antworten, falls damit der Besuch des 
esem Falle zumindest zeitraubend und 
agen aus dem Inland solien jedoch ım 
ufschluß darüber geben, ob cin Besuch 
itraum die Durchsicht der Archivalien 
iglich ganz konkrete Anfragen nach be- 
aten sollen erschöpfend behandelt werden. Nega- 

scheinigen, daß keine Quellen zu dem fraglichen 
Thema im Archiv ermittelt werden konnten, nicht, daß sie nicht vorhanden 
sind. Denn selbst der Archi 


var, der seit vielen Jahren mit seinem Archiv ve 
traut ist, kann Quellen übersehen, 








RCHIVALIEN 
X. ARCHIVBAUTEN UND LAGERUNG DER A 


1. Archivzweckbanten 


Di tvzweckbauten Rn 
a ftgut, das sie nicht mehr 
den an festen, gesicher- 
d Sakristeien. Beim 


i das Schri 
Die umherziehenden ._._ ee 
. ‘ ten, @ se 
ständig für ihre Arbeit brauc ‘n Klöstern un Z er 
ten Stellen wie Burgen, Schlössern, such e Archivalien an den Behördensı n 
S den der Behörden wurden diese aber nicht selten auch ein 
= AENEL “ d in festen Kellern und Kr auch den jeweiligen Be- 
iCrangezogen un \ tereebracht, i s benutzte 
»n Böden der Gebäude unters es Archivgutes 
ei ne _ dienten. Mit dem Anwachsen noch möglichst feste 
Bene Nie ande außer Kellern und be dieser Art. Das Haupt- 
‘ er nn Ä 
_. oc on Gebäuden oder ganze PR weniger auf 6 
und sichere Teile “ auf der Sicherheit gegen chivalien teilweise dur 
augenmerk lag dabei 4 Wasser, so daß diese Arch 
Schutz gegen Feuer un litten. 
solche Schäden beträchtliche Verluste er 


Iso bäude- 
chive entstanden a äude oder Gebä 
u eg ee Zwecke errichtete Gebäude 
auten für sie, son 


serichtet. Archiv- 
: der weniger zweckentsprechen klin errichtete 
nn . für die Unterbringung YO heutigen Staatsarchivs 
“weckbauten, BlnO EReAIE)! ö Ausnahmen, z. B. ee ae Jh. errichtet 
snaug, N nn in der zweiten Hälfte 
Hannover, in Deutsc 


worden. 


noch nicht gleich Zweck- 


0X bauten 
D) Anforderungen an Archivzweck 


Archivzweckbauten sollen en 
(1) Sicherheit vor Feuer, Wasser Be 
und klimatischen Einflüssen 
Kal ichtet 
een ag =ßio eingerich 
(2) höchstmögliche Raumausnutzung ak ati kmäßig eing 
(3) unter dem Gesichtspunkt archiva 
sein. 
: e 
Diesen Anforderungen ist re 
gebäude, seine an n 
Einrichtung im höchstmögli ee 
Umbauten zu archivischen be N 
fremden Gebäuden, Gebäudetei ie 
auch hier die den Anforderungen 
önnen. 
grenzt geschaffen werden könn 


iebstahl, schädlichen Licht- 


MENGEN Bit 
ch Kriegseinwirkungen 8 


chtigkei t), D 


chst au 


‘on. Ausstattung und 
Een Dies gilt auch Rn 
n a Einrichtung von ZWe 
A = } zu Archivzwecken, Nr 
: a Bedingungen nuf sehr be 


12 Enders 
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Gesichtspunkte 
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c/) Standort des Archivgebärdes 


inch soll im Hinblick au 
A >. der wichtigsten 
a ee zu betreuen und 
Kr ie Nähe von wisse 

versitäten, Bibliotheken us 


f den reib 

Dienststellen Kacı u des Dienstbetrie- 

deren Akten es _. die esim Rahmen seiner 

nschaftlichen s zu übernehmen hat. In gleichet 
und kulturellen Institutionen wie 


arbeitet. D w. erwü 
‚Da ünsch 
halt gegen erfordert die Sich t, mit denen das Archiv : 
s, daß es abseits y ıcherung des Archivgebäud a 
on militäri "gebäude 
rischen Einri s und seines In- 
inrichtung 
en 


e O V ungen der . 


strieluft“ (stark 
Schwefeldj 
TR areTETee ae 
ı£t), te (Afchiual: den wefelwass i 
ivalien auf die Dauer age ge 
angen ebenfalls, die 


Dies 
Harfe ahnen 
ırk ei 
a Ferner sind Abe ale Yon 
: on die unbedingt zu ze 
Kr er als auch der Mitarb 
‚ Enge Flußtäler müssen w 


esten die i ; 
Tee ah aufgelockert be- 
ussetzungen für iM kulturellen Zentrums 
hten ist, cher . Erweiterungsmög- 
eiter ist auf nn ek ee anal 
egen der dort me ehrsgünstige Lage zu 
schwermmungsgefahr u Luftfeuchtigkeit 
nso ' 
undwasserspiegel, das ebentali habe ya 


und außerd 
em ce .. 
rsacht. rhöhte Baukosten durch 


f RE 
Re aufzuweisen pfleot 
n | | 
.  eripiegelsenkung “ 

rund der Erfahrungen des 


es nicht günsti 

pi ger sei, i 

kleinen Magazin ea cher 
außerhalb der Stadt 


zweiten X ri wog ob 
zur 


t nur d 
lasse as Verwalt . 
nun . un seeb; . : 
d die Hauptmasse der ie äude mit einem 
1iv 


Tota unterzubr; 
lverlust zu verme; ringen, um auf di 
meiden. Dem . uf diese Weise 
gegenüber h 


in nicht od 
er 
getreten sind nur mangelhaft betreut 
. Außerdem wird di ERASER 
C zw 


alien in Depots 

einen etwai 

Sn waigen 

2 c jedoch gezeigt, daß Saar 
esonders hohe Verluste ein- 


ar zweifell 
OS etwas i 
n erkauft. verminderte Gefahr 


d) Gesamta 
nlage und Gliederung des Geb 
ebäudes 


Für di 
ei 
esamtanlage und die Gliede 
rung 


Zuei 
inandero 
rdnune d 
3 von Verw es Archivgebä 
altungsgebäu gebäudes, d. h. für die 


de | 

en Magazinbau, für die An- 

= end und zum Ma- 
orderung einer rationellen 


’ gung in die U 

tigen mgebun eh 

gen und gegeneinander oh: und die jeweili 
c ragen. 


— EUER waren meist 
mittelbar agazinbau „unter einem Dache‘ 
sicherheit Pre gebaut. Dabei wurde der 
men Zusiogli : nn überhaupt die Gefahr sah, dem d 
wurde a = a der Archivalien nachgestellt. In de 
archiv or esichtspunkt bei einigen Arch 
gazin ls = onsequenter zur Geltung gebra 
das Va des Gesamtbaues sind die Verwaltu 
mit an en „Mantel des Verwaltungsbaues ü 
söhneiter = em Personal gibt diese Anlage 
auf einMi Fa 7 den Archivalien. Die Entfernung 
dert auch \ estmaß verringert werden. 
nur bei . Baugrund. In den unteren M 
unabdin nn ichem Licht gearbeitet werden. 
doch re Wenn auch Feuerschutzmaßnahmen getro 
Magazin kewe solche Sicherheit gegeben zu sein 
mö zlichke; Kar und Verwaltungsgebäude voneinander 
L. meer sind nur nach oben gegeben. 
sen, beid \ an a man deshalb seit der Ja 
indem m e Senne mehr oder wenige 
rückwärts « = Magazin, oft rechtwinkl 
bindun A diesen anschloß oder es gar pat | 
oder = er Zwischengebäude, in denen sich teilw 
stellte n _ Feuerschleuse befinden, oder d en 
Bann, es Nachteile - weiterer Weg zu den Archiva 
wen u nahm man für die erhöhte Feuer 
theken In Erwägungen im Gang®, na 
erwalt > Be als Turm aufzuführen, ee 
ee ee gesetzt wird oder in dem ıe = 

rechte 0 genutzt werden Bin Gesichtspun 
<ontale Be SER mit Hilfe des Fahrstul 
Stund a kgelegt werden. Außerdem wir £ 
rd enötigt. Kostenmäßig rationell ist diese 5 

und oo gebaut werden kann, so daß hohe 
In der nn... die höheren Baukosten N 
DR wird der Baugrund jedoch kostenlos ZU 


agazinsto 


ig zum 


Pe bereits sahen, zweckmäßiger ist, 5 
p enbezirken zu errichten, werden auch unter städ 
ee meist Bedenken gegen Turmbauten bestehen. 
An er Trennung des Verwaltungs- vom Maga2 
ne Me Räumlichkeiten babe 
> ie Wege mit oder ohne Archi | 


Vertingern. 


iven, darunter 


Itungsräume 
berragt. Fü 
ausgezeichnet 
zu den 


Bine solche kompakte Bauweise erfor- 


ckwerken kann 
age ist ebenfalls 


rden, so scheint 
iner Anlage, die 
trennt. ErweiterungS- 


Eine Klimaanl 
ffen wu 


wie bei € 


hrhundertwende d 
r deutlich voneinande 
Verwaltungsbau, 
allel dahinter setzte un 
eise Treppen un 
Übergänge ber- 


urch einfache 
umfangreicherer 


uhls schneller und 
d verhältnismä 
ösung je 


undamentko 


on Hochhäusern rechtfertigen. 


chtung von Mag 


amit entfallen die Gründe für die Erri ' 
Archivneubauten in 
aulichen Gesichts- 


inbau muß de 
dere Aufm 


so angelegt, dab sich Verwal- 
‘ befanden, ineinander oder un- 
Gesichtspunkt der Feuer- 
er leichten und beque- 
n Vereinigten Staaten 
dem National- 
cht: Unmittelbar um das Ma- 
angebaut, wobei 
rıgroße Archive 
e Möglichkeiten 


ien, 


sicherheit in Kauf. 


ch dem Vorbild 


ben bzw. auf das 


ne 


bersten 5 


azu übergegan- 
r abzugrenzen, 


Regalen kann 


jedoch 


seitlich oder 
d die Ver- 
d Aufzug 


einiger Biblio- 


tockwerke als 


dabei ist, daß senk- 


lieber als hori- 


Big wenig Bau- 
doch nur dort, wo 


sten entfallen 


r Verfügung gestellt. 


teb 


uf ein 


azintürmen. Da es, 


aufgelockerten 


f zweckmäßigen 


erksamkeit gewid- 


Mindestmaß zu 


Verwaltungsbau 
und Magazin 
unter einem Dach 


Trennung 
von Verwaltungsbau 


und Magazin 


Turmbauten 


Anordnung 
der Räumlichkeiten 
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.. . k 
crie s Stahlgerüst wit 
gsgebäude folgendes vorzusehen: Diensträume für im zweiten Weltkrieg. Da 


r Wider- 
t genügend 
5 der Glut nich £ das 
ö je ecken können < leicht au 
die Mitarbeiter, Ordnungs- und Kassationsräume mit Rampe, Benutzersaal glühen, und die leichten a Brand von einem a end des 
und Benutzerzimmer mit Lesegeräten und Schreibmaschinen, dabei Findbuch- stand BERBERFRER HER, . diese Weise sind sowohl das een preußischen 
zimmer und Garderoben, Ausstellungsraum, Konferenz-, Vortrags- und Ver- Nächste übergreift. Aul . Potsdam als auch das > brannt. Unbeklei- 
sammlungsräume, Klubraum für die Mitarbeiter, Bibliothek mit Lese- und ehemaligen ....,. die Grundmauern a an Stelle 
Katalograum, Technische Werkstätten, Küche und Speisesaal mit entsprechen- Geheimen REN „lite daher nicht mehr ang 
den Nebenräumen, Waschräume, Fernsprechzentrale, Heizung und andere dete Stahlkonstruktionen s 


cken verwendet werden. 
technische Einrichtungen, 


i de . auf der Massive Decken 
Abstellräume, Garagen. leichter Betondecken ee Per eingehängt, ruht er Denn 
Diese Räume sind zu Einheiten zusammenzufassen, die sich aus einem ratio- Sind die BEpRIe N = fähigkeit nicht unter 750 ee drei Stöße 
nellen Arbeitsgang ergeben: Unmittelbar am Magazin sollen die Ordnungs- Decke, so darf die an Onteinhähit bei liegender wi liegend etwa 
und Kassationsräume liegen, mit Rampen zum leichteren Entladen von Last- cin laufender Meter Akten : Real Längsseite or A ko, sehr schwere 
kraftwagen versehen. Ebenfalls in die Nähe des Magazinzuganges, aber auch von etwa 40 cm Höhe, die n en) wieht durchschnittlich ceibt bei Doppel- 
unmittelbar an den Archiveingang gehört der Benutzersaal mit seinen Neben- “nen Meter ae in Jh.) bis zu 90 ke. 1 von.0,80x1,00m 
Faumen, darunter oder darüber durch Aufzüge mit einem Nebenraum des Amtsbücher (Leimpapiere des 19. er Bodenflä 
Benutzersaales verbunden, die Fotowerkstatt Vortrags- 


’ uf ein 
. .. = e einander a l e i 
Ver- tega nf Fächern über egalgew 
‚ Konferenz- und Ver galen mit fü das Reg 


hne weiteres 


cht noch nicht be- 


| bis 900 kg, wobei durch die Gänge 
ntral anzuordnen, damit sie ine Belastung von 500 bis 


; $ o üssen. 
ann i i wird nicht s werden m 
für Benutzer zugänglichen Tücksichtigt ist. Dieses a Archivalien gelagert annte Stahlbeton- 
Räume sollten von den übrigen Diensträumen abgeteilt sein “usgeglichen, da auch hier en über mehr als 10 m a Zahl Doppel-T- 
Bei einem Neubau müssen nicht nur für das Magazin, sondern auch für das Diese Last kann keine EIERN, eninrätie die el Stützpfeiler ein- 
Verwaltungsgebäude Erweiterungen bereits architektonisch berücksichtigt decke tragen. Deshalb m ee genden Außenmauern as ale da Stahl- 
. 5 tarken, Soern ist V ut- 
werden. nn an har von Doppel-T-Tns" Die bessere N 
SCbaut werden. Der Einb: i jehen. ich jedoch I 
betonstützpfeiler den Regalen Stellfläche  rardiheidet man sich ]© 
e) Konstruktion, Gestaltung und Ausstattung des Magazins i 


Stahlrostsystem Als man in der zweit 


4 : 
terzüge ZU 
_ r en aus. . hne Un 
ung gleicht die höheren Baukost nkonstruktion © 
bevorzugte man eine 


j jst auch 
+ eine Decke izieren. Es 
stahlsparende Bauweise, so ist ein fstellung kompliz ächerer zu vet“ 
wählen, da die Unterzüge die Regalaufs ahlreicher schw® ihen durch 
ä en, a die Un Ze Pfeiler anstatt za öfter die Regalrei 
“weckmäßiger, ih ten desto höher EV 
wenden, da die Regalkos chnitt 19). ' rhältnism 
nn. ol. Abschn ießlich ve 
e Konstruktion ist in Belgien anfge- Pfeiler unterbrochen ar ei sind fast ausschl ar auch eine Sur 
bauten verwendet. In der Deutschen Die bisher üblichen ee de. Diese Bauys I Die Eh 
nstruktion beim Gebäude des Staats- schmale, langgestreckte nl nicht zu BE Magazinen 5 Es 
> > ei 2 n oO : 1 1 
sgebäuden z. B. bei dem der Univer- tlich hr Be are 
os se 5 ma 


en Hälfte des 19. Jh. begann, Zweckbauten zu errichten, 
Konstruktion, die als „Stahlrostsystem“ bezeichnet wird. 
ei um eine unbekleidete Stahlkonstruktion, in die die 


. : maße 
2. E 5 .. Bie Magazinaus 
Bböden aus Eisengittern, aus Stahl- abıs 


gern für Bibliotheks 
ublik liegt diese Ko 
von den Bibliothek Raumausnutzung, wenn da 1 
Breite beträgt etwa 15 m. Bei weS u 
tive Anteil der Mittel- oder der Aul: aus S 
egale vom Seiten- oder Mittelgang 


mgegenü REN; 
. haben dems ‘nen geringe 
un rundriß änge eine 
gesucht werden müssen, sind Feuerschutzgrund- Mit verhältnismäßig kleinem ei derlichen Haupt8@"8 
sätze maßgebend. Ein evtl. ausbrechender Brand greift ohnc jedes Hindernis | Ohen relativen Anteils der erfor 
auf alle Stockwerke über und verursacht sofort ein 


o teilt, 
En e Regale für lie- 


| 1. dazu die 
übrigen verg R fache 

ite Gänge. Im umes ein 
breite ' e des Ra «ch ein Gang 


-ıinen großen Sog, der die 
Brandbekämpfung, sob 


| Mutzungsgrad. Rn 
ald ein gewisses Stadium erreicht ist, erfolglos macht. | Günstige Magazinlängen erge 
Leichte Daher verdrängten seit Beginn unseres Jahrhunderts 
Stahlbetondecken 


Serade Zahlen ergeben (unterste 
ch diese Konstruktion besteh | Sende Aufbewahrung und 8) Kofi 
| Abschnitte 1 g und h). Dann Kot 
| ’ Kopfregale 

ing | Regale von 40 cm Tiefe („Kop 165 
werden. Die Nachteile dieser | Eingespart wird. 
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1 wenn sie, i 
ich dann, WW tief 
genden dabei 80 
leichte Stahlbetondecken 
t aus einem Stahlgerüst, 


wodu 


Stockwerkzahl Bei der Baukostenlage in der DDR sind Mae 


Baumaterial Für die Außenmauern des Mas 


Kabinettsystem - In der Raumgestaltung innerh 
Saalsystem sicherheitsgründen das Kabin 


Sonstige Einrichtung 
und Ausstattung 
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gazine mit sieben Stockwerken 
; - | | 
am preiswertesten. Bis zu sieben Stockwerken nimmt der relative Anteil de 


Dach-, Isolierungskosten usw., die unabhängig von der Anzahl der Stock- 
werke anfallen, an den Kosten pro cbm umbauten Raumes laufend ab. Bei 


mehr als sieben Stockwerken steigen jedoch die Kosten pro cbm umbauten 
Raumes wieder an. 


gazins werden in immer stärkerem Maße Beton 
oder Stahlbetonskelette mit Glasbausteinen verwendet und der Ziegelbau 


zurückgedrängt. Beton ist jedoch poröser als Ziegelmauer, so daß sich eine 
geringere Isolierung und damit größere Schwankungen der Temperatur und 
der Luftfeuchtigkeit ergeben. Dieser Nachteil ist jedoch nicht so groß, daß 
unbedingt auf der konservativen, teueren, weil weniger mechanisierbaren Zie- 
gelbauweise beharrt werden müßte Gegen die Verwendung von Glasbau- 
steinen sind ernsthafte Bedenken geltend gemacht worden, da noch nicht er- 
wiesen ist, ob sie in gleichem Maße wie Beton und Ziegelbauwerke wider- 
standsfähig sind gegen Hitze-und Druckwellen sowie andere Einwirkungen. 


alb des Magazins hatte man zeitweise aus Feuer- 


rer Brand entstehen kann. Deshalb werden vor- 
‚um den Raumverlust durch die Zwischenwände 
hen Demokratischen Republik sind Räume bis 


h zugelassen, längere Räume müssen durch Zwi- 
untergliedert werden. 


sich geschlossene Einheiten 


darstellen, die feuer- 
sicher voneinander getrennt sind. D 


azu dienen feuerfeste Türen. Einfache 
rungen nicht, denn sie werfen sich bei 


hltüren oder mit Stahlblech beschlagene 
ern verschen sind. 


sind Sta 
Hartholztüren, die mit Selbstschließ 


ubt diese Höhe im allgemeinen di 


e Aushebung und 
Einlagerung ohne Leiter oder Tritt. 


den, Innentemperatur und Luftf 
halten werden. Es muß jedoch s 
den. Außerdem sind Klimaanla 


euchtigkeit sollen möglichst gleichmäßig ge- 
tändig bei künstlichen Licht o 


gearbeitet wer- 
gen erforderlich. Will man dies vermeiden, 


B üch! erden 

1 Brä 1g und das ruchigW \ 

Gegen die ultravioletten Strahl Zu ‚ Verblassen der Aktenbe 
B « 


. : d das r der Fil- 
chliffpaptet, UN 2 Iterglas) 0 
sch, am se vun un Fensterschutzglas (Fi 
schriftungen bewirken, 


' fehlen. 
. -lebt wird, zu emp ; Is 
terfolie, die auf die Fensterscheiben aufgeklebt v bsauger haben sich a 


Stau in nicht 
Elektrische Anschlüsse für Er Mn pr er Tem- 
Sinzubauen. Die für eh (im einzelnen s. A - allgemeinen unter den 
pcratur und Luftfeuchtig oe des Archivgebäudes Er Der Einbau von 
einigermaßen günstiger sh Mitteleuropas er mit hohem Grae 
Slimatischen nn für Archive auf (32 r Industriewerken (vgl. 
oe ist ee und in der Nähe v 
wasserspiegel, in eng 


Abschnitt 1 c) erforderlich. 


atische 
. . en ‘ckelt wor- Autom 
»einrichtung gl 
}) Besondere Fenerschutzei richtungen € 

ri O 


lagen 
lage und der Lösch- a 
arnanlds er oder Ionisa- 
en °C, bei Rauch- 
age ist die Lösch- 


. Feuers 
Neuerdings sind een aus einer W 
den. Im Prinzip bestehen diese Anla ee 1 aus Hitze, 
einrichtung selbst. Die Warnanlage ten Temperatur, CiW | 
tionsdetektoren, die bei einer Be Mit der Warnan das Warnzeichen 
icklung den Alarm ausio =ß+ die Warnanlage ß, um im Ma- 
oder Gasentwicklu : Im Brandfalle läßt chend sein mub, U 
I = er . Im Br: BR rei m 
Cinrichtung gekoppe i stimmten Zeit, die aus des Magazins ZU er 
Ertönen. Nach einer be 
gazin befindlichen Mitarbeitern en gesetzt. 
wird die Löscheinrichtung in ar Schaum, 
lensäure (COs), nicht Wasser Magazin mit | die 
= ’ itungen sind ım MAS ickt. Ile müssen 
'äume. Diese Leitung Brand ersti Brandfa 
Kohlendioxyd austritt und den Ü 


. I . kann. Bei 
:edoch Lücken. ! „weichen \ 
Im System dieser Anlage bestehen J© äure nicht en igen Erfah 


j lens bisher e 
it die Koh ch den icht 

Penster geschlossen sein, Be ist des, nal Seelen Aue 

e . jegsein : Warnanlas" 
B ge von Kriegs : er Au che i 
r ee . r Fall. Es scheint, daß ee eine 2 chluß eine direkte 
"ungen nicht de ‘cht. Sinnvoll ist & „ch Diensts 
Ihrem Nutzen a d ö Dienstzeit, wenn 1° 
besonders außerhalb de 


ird. 
estellt W . .. en 
Verbindung mit der Feuerwehr rn MagazinrauMm 


i ‘carbonat 
. ® triumbicar > 
in hen AN £ Archi- 
Es erscheint ausreichend, on (Trockenlöshek, U irkungen en 
fall genügend nn keine nachteilige e Rr 
[NaHCO;], das nachweislic der Wasserlöscher; Wandhydranten € 
so 
valien zeigt, nicht Schaum 


.. t be- 
äude Brand sofor 
ngsgeb den Fon. 
a Verwaltu 3 tstehen : lern zu Ö 
beschädigt werden) URS Itungsgebäude ” bäude verhind hr (z. B. 
werden, um einen im Verwa E das Magazing* t der Feuerweht 
’ 


* au it mi 
kämpfen und das Übersee Zusammenarbei 
‘+ eine eng N fi 
"en. Zu empfehlen, ist SIRS“ 167 
gemeinsame Übungen mit Ko 


durch Ro 


Düsen versehen, 


für den Eventual- 


Handfeuerlöscher 


ngebaut Wandhydranten 


Aufstellung Die Regale stehen am zweckmäßigsten quer zur M 


Ganganordaung Unterschiedlich wird die Frage beantwortet, ob ein Mittelg 


Tightpackinganlagen 
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8) Die Regalanlage 


stens die Längsseiten der Gebäude mit Fenstern v 
die Gänge zwischen den Regalen werfen. 


einer Längsseite oder je ein Seitengang an beiden L 
Am raumsparendsten ist es, wenn ledi 
gang vorgesehen wird. Die 
dings geringen - Nachteil erkauft, daß 
herankommt und deshalb die Wege länger 
chen sich hinsichtlich der Ra 
ganzen aus, da man ja bei der Anlage eine 
die Fensteranordnung nicht alle Reg 
stellen kann. Der Mittelgang ist dan 
werden. In diesem Falle können die 
werden, unterbrechen nicht die Rega 


sind. Ein Mittelgang oder zwei 
umbeanspruchung im großen und 
s Mittelganges mit Rücksicht auf 
ale bis an die Seitenwände heran auf- 
n vorzuziehen, wenn Stützpfeiler nötig 
Pfeiler an den Mittelgang herangezogen 


lreihe und verbilligen somit die Regale. 
Denn je länger die Regalreihe aufgestellt werden kann, desto niedriger sind 


die Kosten. Das ist an Hand folgender Überlegung leicht einzusehen: Ein Re- 
gal von 3 m Länge, unterteilt in Fächer von etwa I m Ausmaß, benötigt vier 
Rahmen, in die die Regalböden eingehängt werden; ein Regal der doppelten 
Länge jedoch nur sieben, nicht acht Rahmen. Der Kostenanteil des einen Rah- 


mens, der jeweils über die Meterzahl hinaus gebraucht wird, wird pro Regal- 
meter immer niedriger, je länger das Regal ist. 


Das zweckmäßigste Maß für die Seitengänge wie für den 
1,0-1,1 m. Bei dieser Breite kann man be; entsprechender Vo 
schädigungen gut mit normalen Aktenwagen (etwa 0,70 m br 


Mittelgang ist 
rsicht ohne Be- 
eit) fahren. Für 


Für die Aushebung oder Einlagerung werden vermöge eines Schaltungs- 


agazinsaallänge, da mei- 
ersehen sind, die Licht in 


ang, ein Gang an 
ängsseiten günstiger ist. 
glich an einer Längsseite ein Seiten- 
se Raumeinsparung wird aber durch den - aller- 
man nur von einer Seite an die Regale 


d dem 
Stirnseite des Raumes un 


. 1 : der . Siche- 
systems alle die Regale, die zwischen II, weggezogen. Eine 


i - 

Regal stehen, an das der RER a Arbeit an einem Regal ra 
ot dafür, daß während c kann. Die gesamte om 

tungsanlage N Anlage in Bewegung setzen b geschützt werden. Die 
terer Mitarbeiter die An nidichtungen gegen Stau ne: gegenüber kon- 
anlage ‚kann durch .. der vollautomatischen :chlich 50 Prozent der 
Raumeinsparung beträgt hezu 50 Prozent, d. h. auf ra wird die gleiche 
ventionellen Anlagen Be Anlage beanspruchen Ommalischen Compactus- 
Fläche, die die herkömm an Bei der et Einsparung. Bei 
Menge u a ergibt sich eine etwas am bewegt, um an 2 
Anlage oder im Hand en Regalblöcke a Anlage verfügt ın 
der Handanlage werden kommen. Die halbau OT er ein in den Fuß- 
Sewünschte Regal . > über einen a Gelenkkette a0" 
Cinem fest montierten a Seil oder eine 2 Regalblockes durch = 
boden eingelassenes un Regal des betreffenden -deh kann. Durch na 
ee Br u Hebel eingekuppelt nie auf den Hebel rn 
an jedem Regal angebra Druck nach links Br Regale schne e 
stärkeren oder schwächeren ist, werden die erfor nee so einen Gang IM 
Rear an dem zu rechts gezogen und ö 
Oder langsamer nac 


Regalblock 

R . net 
Das „Stormor“-System besteht 1 elret B 
beweglichen Regalen, die jeweils 


. olichen, 
den. Zwischen den nn a Regale sin 
und (oder) hinter einer Reihe 


llel zut 

d auf para 

n Abstan oder 

: oale ohne nennen nelbtsehe ee Re- 

Jeweils etwa 1m on. u in den En Ba der bewegli 7 ir 

n 

a. . z . et gestellt. en Br diese Strecke a zu 

Flacheisen .. en vonim ausgelassen. ind schte Reg u 

oO . R aleiın n, u 

Resale lic verschoben ee ım 

gelangen Die Raumersparnis des A 40 Prozent. for-Snead“-System u 
z 6 trägt © trator-ot® licher 

kömmlichen ee os nu Europa als „straf er Reihe beweg 

Das „Snead-Compact“-5yS ER 

kannt, besteht aus je einer Reihe 


Regale 
festigen TE Die feststehenden 
Regale vor und hinter der festste 


ihe: old rehvor- 
henden Reihe chen mit einer D 
kert, sallci 
0; fest veran aß sie $ 
Sind in Boden und Decke 


en und 
ination von festsighen. Me 
e 
Kombin mehreren Regalrei 
lock von 


g0 bis 1,0 m ausgespart. Vor 
n 0, 


S gewün r 
Verhältnis ZU geh 


die bewegli in der Weise n 
“on in den 
ig; dab 1 Archivalien 10 
so befestig it die nüber 
tichtung an den re lassen  anmeinnete gege 
‚ aranktüren in - ei Br = Prozent. Stormor-System 
f Regalen > 5 bis tor 
eststehenden Reg lagen beträgt etwa 2 orden, die dem "hienen laufen, 
konventionellen An 8 Fe entwickelt W je nicht auf S enRägal: 
‚n der DDR ist . beweglichen ns zwei Regalein- 
ee ee fgehängt sind. Zwi® d, ist eine beweglic bewegliche 
sondern transportabel au 2 telgang geteilt sind, ung wird dieses 
teihen, die durch ee nd Einlagerung 
heit aufgehängt. Zur Au 


wir 


Stormot 


Snead-Compact 


Hängendes System 
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Nachteile 
Einsatzmöglichkeit 


Material Als Material für die Re 


Verstellbarkeit Für die Konstruktion de 
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Regal in den Mittelgang 
staltung der Gesamtanla 
Vorteile Solche Regalanlagen, die einen mö 
den Regalen einzusparen suchen, w 
dense“ bezeichnet. Der dafür im 
Anlagen ist ungenau, weil er, wie wir 


zeichnet. Ihre Vorteile 
einem größeren Schutz 


gen und bei der vollautomatischen Compact 
sichtnahme. Die Raumersparnis bedeutet 


nis, denn einmal ist ein 
liche, und andererseits 


Raumeinsparung ist, was sich in ents 
Zweifellos wird auch die Aktenbenut 
packing-Anlagen sind dort rationell, 


sich vor allem für Bestände, die nich 
bauten wurden daher vielfach sowo 
ausgebauten Kellergeschossen und 


lagen installiert. 


liegen neben h 


e Tightpacking 
ist die Decken 


h) Die Regalkonstruktion 


in der Deutschen Demok 
Ausführung. Gegen Holzr 
chen der Holzregale sind f 


Archivalien bei Aus- un 


böden verziehen sich, wen 
kann. Holzregale müssen n 


die Entscheidung zuguns 


Regalböden sollen verst 


ratischen Republik 
egale sprechen alle 


d 


ten von Stahlregalen. 
r Regale gibt es kein all 
ellbar eingerichtet sein, 


gale stehen Holz oder Stahl zur Ver 


gezogen. Die Raumeinsparung beträgt, je nach Ge- 
ge, etwa 20 bis 40 Prozent. 
glichst großen Teil der Gänge zwischen 
erden als „tightpacking“ oder „rayonnage 
Deutschen geläufige Ausdruck Compactus- 
sahen, ein ganz spezielles System be- 
oher Raumersparnis teilweise auch in 
gegen Verstaubung, gegen schädliche Lichteinwirkun- 
us-Anlage gegen unbefugte Ein- 
aber nicht gleichhohe Kostenerspar- 
-Anlage viel teurer als eine herkömm- 
belastung um so größer, je größer die 
chieden höheren Baukosten ausdrückt. 
zung erschwert und verlangsamt. Tight- 
wo die Bodenpreise schr hoch liegen 


hl konventionelle als auch, vor allem in 
unteren Stockwerken, Tightpacking-An- 


fügung. Leicht- 


or o 


etwa 1:2 oder 1:3, je nach der 
anderen Erwägungen: Die Flä- 
ast nie so glatt wie Stahlblechböden, so daß die 
Einlagerungen stärker be 
n man kein gut abgelagertes Material verwenden 
ach baupolizeilichen Vorschriften imprägniert wer- 


ansprucht werden. Holz- 


gemeingültiges Rezept. Die 
wenn über- oder unterfor- 


A | ie V rstellbarkeit 
g st ıst die Ve 

bücher stehend aufbewahrt werden. Son 

matıge Amtsbü 


ni edingt nötig. re ehende REEL TER :.- 
ne der in der DDR zur en: ii eh ni a ae 
Regale beträgt knapp 1 m. Dieses er für vier an 
die Lagerung von drei Stapeln ist diese Und wenn doch ein er; nr 
Akten, reicht sie nicht aus. \ ftzirkulation. Es sollte 
allem moderner ERRAN fehlt die erforderliche Lu den. Eine Unterteilung 
hineingequetscht wird, 80 bis 90 cm übergegangen wer ö R nicht erforderlich. 
Fachbreiten von ER 85 r Stapel durch Te bei der 
des Faches Eur .. araind ergeben sich sogaf i ale ni Indizes, die 
Wenn diese nicht entfern u Geschäftsbücher, wie N RN aufbewahrt 
Einlagerung en und nicht von ihnen $ 
zu den einzelnen Beständen 8 


werden sollen. vahrung in der R 
Ein Regalfach muß bei stehenden Aufbewahrung 27 denn sonst ist 
sein. Die zweckmäßige Höhe für en nicht zu niedrig echenrabkiien zwi- 
sender Überlegung: Die Stapel Fi s den jeweiligen Zwis höheren Regal- 
der relative Raumverlust, der sich sap und dem ni Meiuksinsteche 
schen der obersten a hoch, so AM hohen Se 
den on ” r- an oft um. rn und Einlagerung a 
cbenfalls höheren A “ "sich bei der Aushebu TEE chhöhen von 0, 
verhältnismäßig schwer, was der Praxis haben sich bereits genannten 8° 
genchm bemerkbar macht. er " zünstigste Höhe. DE für Zweckbauten IN 
. = haben bei ee ar) t bei lie- 
Normten Bemefa-Keg E q jes beträg 
Betracht kommen, mit fünf a einfachen a Dogkitiegel . 
Die zweckmäßige normale Reg: bei stehender 0,30 eh Einfachheit a 
sender Aufbewahrung elregale nennen KR und in die DE 
dann 0,80 bzw. 0,60 m N einfachen a dein Manche Biere de 
“olche, die die Babe u E eingelagert werden | hintereinander a la- 
dessen von zwei Seiten Stape rege dagegen ee: die doppelte = 
werke bezeichnen als et Regale, n r Tiefe N 
Miteinander verschraubte ar ‚einfachen‘ a d. Bei der Be ent- 
“fungsfähigkeit gegenüber Scharen Kostenautw ll che Regale mit E iel- 
allerdings mit wesentlich höf e sind folglich eınta ech genügend A 
Doppelregalen in unserem Pe Diese Ausmaße a überformatige 
sprechenden Tiefe anzufordern In für den Luftzutfitt- „le anfertigen lassen- 
Taum zwischen den besondere a = achten. lapp- 
Auch dann ist auf die en nn er: te icht in die Archiv 
Een Pearl en Ablage un 

Ische für vorüberg 


wiesen. 


genormten Bemefa- Ausmaße 
n 


reite zu reichlich, 


esel 0,34 m hoch 
>ibt sich aus fol- 


gleiche 


tirnsel 


d kurze Eins 
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Gründe 


Voraussetzungen 


Maßnahmen 


2. Aus- 


auf etwa 150,— MDN.D 
bauten untergebracht, son 
den archivischen Anford 
umgebaut worden. In Eu 


Archivzweckbauten sind we 


‚ Umbau und Einrichtung von archivfremden Gebäuden 
für archivische Zwecke 


gen ihrer hohen Belastungsfähigkeit verhältnis- 
en für die Unterbringung eines laufenden Meters 
wärtig nach der Industriepreisreform in der DDR 
eshalb sind bei weitem nicht alle Archive in Zweck- 
dern zweckfremde Gebäude sind mehr oder weniger 
efungen entsprechend eingerichtet, aus- oder sogar 


ropa sind es häufig historische Gebäude wie Schlös- 
ser, Burgen, Klöster u. 2. 


Grundvoraussetzungen, d 
den erfüllt werden müss 
Tragfähigkeit, die eine 


‚ die Archiven als Unterkunft dienen. 
Archivzweckbauten zu stellen sind, werden von sol- 
en seltensten Fällen erfüllt. Um den Anforderungen 
‚ würden meist Aufwendungen erforderlich, die den 
nicht nachstehen. 
ie von für Archivzwecke zu verwendenden Gebäu- 
en, sind: Trockenheit, Freiheit von Schw 
einigermaßen rationelle Aufstellu 


eise, die, ohne allzu hohe Umbau 
r allem hinsichtlich 


amm, eine 
ng der Regale er- 
kosten, erträgliche 
Transport, Einlagerungen und 


oO 
oO 


durch Einbau von Stützen oder Pfeilern auf 
das Fundament abzuleiten. In einzelnen Fällen ist man dann, wenn die Trag- 
fähigkeit nicht ausreichte, dazu ü 


mauern die Geschoßdecken zu e 
nahmen sind jedoch sehr kostspi 


bergegangen, unter Beibehaltung der Außen- 


ntfernen und neue einzuziehen. Solche Maß- 
elig. 


un 


inde- äude 
is-, Gemeinde nze Gebäu 
Die Verwaltungs-, Betriebs-, Kreis-, erhaupt ga 


bauten no ee 
ee Be is sie auch nicht. Sie muss 
Tarr : d brau 
für sich allein erhalten un 


skommen. 
senststellen au 

a er Diens ter- 
i Räumen in den Gebäuden ann der Raumbedark un 
mit geeigneten Räu n 


a stverstä > _ nd jedoch außer 
Je nach Gröbe a nn we kleinere Ne ie Wascvorichung 
schiedlich. Mindestfor neh si Benutzerrauf Asse Ablage in 
den erforderlichen .. und ein Raum für ni ründen unbedingt ZU 
für den oder die a Es ist aus Arbeitsschutzg 
Aufarbeitung der Zugänge. 


. en. 
u A um unte iegen. Am 
iden, das gesamte Archiv in einem Ar beieinander liegen 
vermeiden, das g äum 


: besten 
rä Flur ist am 
' - . ö schlossen, s ’ Der . 
Das Archiv muß in sich en belseite der a die Unterbringung © 
| , , n ie ie . ür . < oe= 
sten eignet sich dafür di en. Bodenräume N zu wenig ae 
durch eine Tür abzutrenne \ meist zu feuerge Asche Außerdem u 5 ö 
j . Sie sin 11: nz u 
Archivs ungeeignet: Sie aarchiieeN völlig kei auf Rh eh 
z ’ selten 2 on o eu 
die ._—._.—n emeinen ungeeignet, zweiten Oberseset "besten 
o * or . 1 
Auch Keller sind im i Räume im ersten oder Hier sind meist die erraß 
sich Rä önnen. jcherung 
Am besten eignen d out gelüftet werden N rdem können re 
’ gu 
SIe trocken sind un ee gegeben; aule 
thermischen Voraussetzung 


allen. 
nahmen an den Fenstern entfal 


ri zklappläden 
I änglich, das Archiv im  eschließbate ee} 
St es unumgän a h von ınmn 


: da sie 
meiden, 
i ind zu vet ‘ch ma- 
a ' ter durc tter sin öglic 
sen, so müssen die Fens nicht zu öffnende al oder unmos 
gesichert werden. a lien bei Gefahr er® 
die Bergung der Archıva 
oO 
chen. 
. P [ r 
Unter dem Gesichtspunkt as ß wird. Ein gro! arender 
am besten solche Räume E Gände nicht ZU EN lichen kann, ee je sind 
: ch La au ie Rega 
der relative Verlust nn eine Skizze De „tmeterzahl. Die rdnen. Da- 
; . : x r uo a 
wie man sich leicht nn me gleicher Qua eckbauten — an?" Akten sind 
’ ume 8 ivzw eh 
als mehrere kleinere Rä t — wie in DE N Regale, un nSonnenlichts 
senkrecht zur an Gänge, zwischen des 
“cht in die 
durch fällt das Licht in 


den Einwirkung einen Archiven 
ädisen 

en schädig dnung 
h ö m Maße d ; anor -bauten 8 
nicht in zu starke ilt für die Regal: hivzweckbau 
ausgesetzt. Im übrigen gilt h für Arc 


b es, 
‘ ttelgang ise 
° un ines Mi Re alpreis 
: nıtten 1 5 & lage € shere 5 . 
das, was in den Absch h hier nicht die 3 sn hat dann 2 die Regale ın 
Allerdings empfiehlt ws zwei Seitengano nges werden 1A fe sind, wie 
Raumeinsparung zeehl en nk eines Mittelga oO ega 
. inrichtu 
zur Folge. Bei der Ei 


d die R Re 
| ilt. Un “ennordnung 
tte gete ‘‘. Türan 
is Am lange Abschnit ner asheite 
allerhöchstens 3 bis lager steel 
| rer, ] 
wir sahen, desto teu 


aim 
. en 
e nur ein 
ss LösunsS;» 
f : . äßigste 
läßt, ist es die zweckm 


brin- 
m Erdgeschoß unterzu 


’ sich 
eisnen i 
Raumausnutzung and damit 
.. . ’ 
ößtmöglichen "" . -hst breit ist 
inräume, die mö8 ßer Raum 19% 
ä 


Seitengans 


Anforderungen 


Raumausnutzung 
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Tragfähigkeit 


Ausstattung 


Brandschutz 


Resalanlage 
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Breite entlang der Fenster vorzusehen. Auf diese Weise wird der R 
nennenswerte Arbeitserschwerung am besten 


Die Tragfähigkeit der Decken der Magazi 


600 kg/m? betragen. Ist diese Tragfähigkeit nicht gewährleistet, so ist durch 
entsprechende bauliche Maßnahmen, wie Einbau von Unterzügen, von Stütz“ 
pfeilern u. ä,, die:nötige Sicherheit zu schaffen. Bestchen keine Mösglichkei- 
ten, die Tragfähigkeit durch bauliche Maßnahmen ausreichend zu erhöhen, 
und können auch keine anderen Räume mit genügender Tragfähigkeit zur 


Verfügung gestellt werden, so müssen die Gänge zwischen den Regalen ent- 
sprechend verbreitert werden, 


Ist im Gebäude keine Zentr 
der Magazinräume abgeseh 
zu hoher Luftfeuchtigkeit ( 
derlich oder kann auf Gru 


aum ohne 
ausgenutzt, 


nräume sollte hier mindestens 


alheizung vorhanden, so soll von der Beheizung 
en werden. Wird das Heizen jedoch auf Grund 
über 60 Prozent relative Luftfeuchtigkeit) erfor- 


nd zu niedriger Temperaturen auch ein kurzfristi- 
ger Aufenthalt in den Magazinräumen nicht zugemutet werden, so sind die 
Öfen so zu setzen, daß die Beheizung außerh 
Eiserne Öfen scheiden völlig aus. Zur Beleuc 
den Magazinen eignen sich st 


alb der Magazinräume erfolgt. 


htung in den Gängen zwischen 
aubdichte Deckenleuchten, sog. Schildkröten. 
Außerdem sind Steckdosen für den Anschluß von zusätzlichen Handlampen 


und von Staubsaugern vorzusehen. Für die Fußböden sind Hartbeton oder 
PVC-Belag zu verwenden, die gebohnert werden müssen, damit sich der 
setzen kann. Um für Aktentransporte W 
können, ist auf Türschwellen zu v 
sind Schrägleisten anzusetzen, die 
len ermöglichen. 


agen verwenden zu 
erzichten, oder an vorhandene Schwellen 
ein einwandfreies Überfahren der Schwel- 


äuden, die auch anderen Zwecken dienen, ist die 
nr i Ö als für Archivzweckbauten. Dem Brandschutz ist 
daher erhöhte Aufmerksamkeit zu widmen. Die Türen sollen feuerfest oder 
feuerhemmend sein. Es g 


genügt, normale Türen mit Asbestplatten und Eisen- 
blech zu beschlagen. Auch über 5 cm starke fugenlose, ins Türfutter gut ein- 


gepaßte Hartholztüren, die man noch zusätzlich mit Asbestplatten und Blech 
verstärken kann, gelten als feuerhemmend. Es empfiehlt sich, diese Türen 
oben und unten mit Riegeln zu verschen, um dem Werfen der Türen bei 


Hitzeeinwirkung entgegenzuwirken. Die Magazinräume sind 
mit Trockenlöschern auszustatten. 


In kleinen Archiven ist es unter dem Ge 


sichtspunkt der Feuersicherheit noch 
viel wichtiger als in Archivzweckbauten 


ausreichend 


die einzelnen Imprägnierungsmittel auf di 

schädlich auswirken. Der Archivar muß darauf achten, daß das Holz doppelt 
gehobelt wird. Für Archivzwecke ist es überhaupt günstiger, wenn man den 
Tischler und nicht den Zimmermann zur Regalanfertigung heranzieht, da 
der Tischler, wenn auch teurere, so doch sauberere Arbeit liefert. Ist das Holz 


litter beschädigen 
t und Holzsp Ace 
ich der Staub fest regale, da 

. re h an trotz Materialeinspacun Ru Ana sind 

| £ ulenn iz ön . h b 

- er b = Einlagern beschädigt ve Regale untereinander ab 
' .. : Querverstrebungen der einzelnen 

Gurch Längs- un 


zustützen. d -höhe 
Hinsichtlich der Fachbreite N d gelegt wur 
Ausmaße, die im Abschnitt 1h darg 


ö in 
ts höher S! überschreiten. 
äuden fast ste <cht zu übers 
5 reckfremden Gebäu . 0 m nic 
Ka en u ee tzdem, eine Regalhöhe von 2,5 
empfichlt es sich trotzdem, 


eit die gesamte 
dringenden Gründen en en a Tritten un- 
Muß man jedoch aus n so wird das Be nur dann verwendet 
N ee Binhinae 5 ze stützen. lichen 
umgänglich. Zweck £ oen die taatli 
werden können, ie . men TR ade 
Die Kommission für Er n Typenentwurf für nie Dienztstellet, bei de- 
Archivverwaltung hat einen leungsgebäuden für E kann. Ausgegangen 
der bei DIERBENIER. TOR = sind, varene he ai den Flur, je > m 
. diese BEE on ite von 12 m, wovon Da die meisten N 
wird von einer Gebäude re des Flures ee eben sich Raumlän 
a die Räume ns projektiert werden, ef8 
auten nach dem Raster- 


k Jan o 


ieselben 
-höhe, gelten diese 
Regaliele und 2 eh die Magazin- 


ich 
Mi 6x 62,5 € ‘chen sind, ’ 
täume werden Raumlängen von — 28,5 cm abzuzie! Dieselben I! abe 
Wandstärken == #9 m ergibt. 40 m 
der noch zwei halbe Wan waltungsraum ef8 sr 


- : ale v 
; 2 für einen Ver wei Reg 
eine Fläche von 17,3 m“ für € verwendet werden. Z 
. inräume 
können für die Magazinräu 


gal von 
; ände, ein Rega . ang 
n die Wän -. den Seitengans: 
: as können dann a liebe für 
wa nn sestellt werden. mb 
IC Mitte des Ra ” 


Regalen. 
: ‘schen den 
0,90 m für die Zwischengänge zwisch 


0,80 m in 
DUX 


jivalien 
4. Die Lagerung der Archiv 


ängt sich 
en dräng 
a) Die Lagerung von Akten von Akt 


liche Lageruns Aufbewahrung 


mög liegende 


- ‘ st : 
Bei den Erwägungen über die be hende oder die 


als erstes die Frage auf, ob er 
”weckmäfßiger ist. 

Die stehende Aufbewahrun 
Cinheiten sind im Regal er 
oder jeweils eine Anzahl von = 
tetem Rücken erhalten hat. . n zu 
Lagerung) andere Bun en Stelle wied‘ 
Regal nehmen oder an der richti hrifteter Rü 
haupt kann man sich an 


ten- 

Vorteile: Die es 

n die Rücken bes ee 

on we e feste Mapp® m: E 

a icht (wie bei der li : = 

aucht ferner N a ne r en 
TR zu können. 


' n 
inlager a was 
ee schnell orientieren, 
en 


g hat folgende 


Hand besc 


zurf 
UNDEReSEMUF | 
für kleine Archive 


Stehende 
oder liegende 
Aufbewahrung 
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Kartons 
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bei liegender Lagerung nur mö 
und mit beschrifteten Schürzen 
aufbewahrt werden. Ferner ent 
Aufbewahrung zwischen den ei 
um die einzelnen Stapel f 
Diese Vorteile werden a 
Auch geheftete Akten mü 


packt werden, sonst knic allen um, wenn einzelne 


Archivalien zur Benutzung entnommen sind. Mappen müssen mit einem Um- 
schlag versehen sein, damit nicht der Staub von oben in die einzelnen Akten- 
einheiten eindringen kann, da er nicht (wie bei der liegenden Lagerung) vom 
Aktendeckel abgehalten wird. Die Paketierung lediglich mit Packpapier ver- 
hindert zwar das Eindringen des Staubes, gibt aber besonders bei unför- 
migen Archivalien nicht genügend Halt. Sowohl Kartonierung wie Paketie- 


gender Aufbewahrung nicht sofort unbedingt erfor- 


glich ist, wenn die Akten entweder paketiert 
versehen sind oder in beschrifteten Kartons 
fallen auch die Abstände, die bei liegender 
nzelnen Stapeln freigelassen werden müssen, 
assen und ausheben zu können. 

ber bei weitem durch die Nachteile aufgehoben. 


ssen unbedingt in steife Mappen oder Kartons ver- 
ken sie zusammen oder f 


; außerdem reißen die Lochun- 
gen der Aktenschriftstücke aus. Ferner fällt nachteilig ins Gewicht, daß die 
Raumausnutzung geringer ist als bei der liegenden Lagerung. Unsere norma- 
len Akten haben eine Breite von gut 25 cm, ein Doppelregal braucht also 
tief zu sein. In einem solchen Regal werden demnach 25 
men weniger untergebracht als in dem 0,80 m tiefen Re- 
gal für die liegende Aufbewahrung, obwohl dieselbe Anzahl Zwischengänge 
mit der gleichen Breite erforderlich ist wie zwischen den 0,80 m tiefen Rega- 
len. Umgerechnet auf das gleiche Aktenvolumen wird also mehr Grundfläche 


für Gänge benötigt. Unter Berücksichtigung der Tatsache, daß Zwischen- 
gangsbreite und Regaltiefe be; 


Zeigte sich die Verwendung von festen steifen Mappen bei der stehenden 
Aufbewahrung als unbedingte Notwendigkeit, so sind für die liegende Lage- 


fung entsprechende Kartons zumindest zu empfehlen. Sie schließen jegliche 
Verstaubung und schädliche Lichte; 


. In einer Reihe von Län- 
dern sind deshalb die verschi 


chteile: Stanzen in m 
cken ist nur mit verhält- 

können solche Kartons 
er als 10 bis 12 cm 


: ntliche Na 
nismäßig billig, haben aber zwei zz a 
Stück, Falzen, einfaches en Infolgedessen 
nismäßig dünnem Material möglic het auch nicht höh ischenraum 
nicht stärker belastet kr n vier der Verlust an Zwis 
sein. Dadurch entsteht aber drei- 


r cke. 
r Kartonde 
i ton und de 
hait in einem Kar ben, also etwa 
2 kteneinheit in Sta el erse en, 
zwischen der obersten A m Stap 


B 
10 cm vo ht darin, da 
is zu etwa " il beste 

un ae ne Ein zweiter Neo, sind. Zur Entnahme 

r Gesamtk: =. “1: öline en 

25 Prozent er t ausschließlich nur seitlich zu us dem Regal le 

diese a. Kr Be also auch die Kartons 4 ger üblichen Urkunden 
der Archivalien müss e 


län en 
r der schon  Ateshespioche 
a :ckelt worden, die die besp 
k 1 bil d höhere Kartons entwicke 
tästen stabile un ‘ 


liegender Aufbewahrung 
; i liege ‚erden 
sich bei Jıeg n werde 
Nachteile vermeiden. Diese Kartons N Akteneinheiten ad en dann 
achteıle \ o daß die einzelnen A In einem Fach steh + din 
nach vorn klappen, so d: esentlich ‚zu De rungsverlust dur Zwi 
a Karton wes r Lage a 
können, .. ö übereinander, so dab ie tondeckk ee 
ils zwei Karton as at i vo 
Jeweils AWE karte Akteneinheit und noer ist als bei den d für be- 
Jeweils zwischen obe f.einen Stapel, viel Em teuer. Sie sınd u 
schenraum, bezogen au m jedoch veralE en deren er 
. Zartons si enden, ' en 
Kartons. Diese nn ände und solche zu verW bestehen, die gbie 
i stan feetiick <Ü : 
sonders oo = = Aktenschriftstücken gert werden ae mit 
€ ormatıg eitsgründen 
aus verschieden 4ß und ohne Raumverlust E Sparsamkeitsgt ten soge- 
nicht ordnungsgemä tsarchiven wurde @ jt einer bescheinse Die Ak- 
a i si Ü 1 
In den preußischen . die Ansichtsseite N vpsiiet verschnürt. A 
E ıier paketiert, ene ürze 
festem Packpapier L chen und das so Tee An Hand der S im allge- 
es ae s Weise auch staubgesch" T ierte N nd umzu- 
ten sind auf diese ‘ch schnell orientieren. den Ordnungszustä 
Schriften kann man sich = ohne Gefahr für I 
Meinen auch schneller un 


: It- 
ten We 
e es zwei } 
während d lerdings 
cen wa aller 
h bei den Auslagerung .d orzüge werden 
lagern, wenn sich auch 0 V 
Krieges viele dieser Pakete geöftne 


: i jeder 
haben. Die ng erkauft, denn Be 4 u 
> utzu en 
he Erschwerungen bel der Ben Regal 8 
durch wesentliche Ersch r en 
Ausbeßuns anüssah, die entsprechend 
oO 


Pakete aus ser die ständig und 
er Besta 7 
den. Die Paketierung a pe ae serikeigee 
und aufgeschnürt werden. ‘st desha sich me 
verden, ı1st 4X n Jier ‚seien 
N starken ehe: ne Acchivalieneinlagerung sin kbar. I 
De die —_— Re eingebürgert, und nO 
ahrensmöglic ve ‘nd auch 
nur die wichtigsten a ie Anwendung nn age Archine ichtigsten 
Im großen und no. he der Gewohnheit. Di Am w 
möglichkeiten eine Sache 


t wurde. 4, Wird 
Es ingelager bt wird. 
ie von jeher bei ihnen © heitlich he welche 
daran gebunden, wie ve die Lagerung ein r gründlich er 
ist, daß in einem AschiN ichtet, SO sollte en ist die Ziffern 
aber ein Archiv neu eingerichteh, weckmäßigste 1° Pfeile bzw. 1° 
Art und Weise der Lagerung die 7 die 


d5; 
mata 4 un 
Schlangenförmig einzulagern (Sehe 


ngs- 
«schiedenen Lagert g 


13 Enders 


Archivalien absehen zu können, 


Schem 
a4 
Nu . 
mmer zuunterst legen, um die Anzahl der 
nen. Dann muß man den gan- 


s chema 5 


| | 3 6 9 17 SER 
| 12 die in ei 
ers 25 8 15 18 | | ie in einem Stapel untergebracht werden kön 
| 14 I 14 17 zen Stapel wieder umkel ‘ der beschrieb Weise einl 
2 14 7 er können ehren, um in der beschriebenen eise einlagern zu 
BL | 27 24 21 E un. es sich als unrationell, so einzulagern, daß die Stapel in glei- 
— 26 23 20 4 er Höhe durch das Regal laufen, um dann ein Fach höher oder tiefer wie- 
——_ 2 22 19 SE SOH VOR 2 beginnen (Schema 8). In diesem Falle muß man bei Aus- 
ne und Einlagerungen nicht nur am Regal auf- und niederblicken, sondern auch 
na. . eatlanglau fen. Besonders unangenehm macht sich diese Methode bemerkbar, 
27 24 21 = u die Regale so hoch sind, daß die Leiter oder ein Tritt ständig mittrans- 
26 23 20 a _— Portiert werden müssen. 
m 25 
zu FD 
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Van oc cn nen, Sp er 


hat. Gegen die 
a 6) oder von 


d Schrei- 


oben (Schema 9 und 10) ist an sic 
eingestellt 


teile für die Arbeit mit sich, wenn M 
Einlagerung von rechts nach links, sei es nU 
unten, spricht die entgegenstehende Gewohnheit 
ben. 
Es empfiehlt sich also, von 
mata 11 oder 12). 
In welcher Reihenfolge die 
> der Regalanlage ab. D 
nmal die Akteneinheit mit der niedti blem Regalanlage mit zwei 
iedrigs me auf. Ganz gleich, vo 
begonnen wird, der Anschlu 


beim Lesen un 


links unten nach rechts oben einzulagern (Sche- 
Stockwerkes belegt werden, hängt 
den unnötigen W€ zu vermeiden. 

insicht keine Pro- 


ft in dieser H 
t der Einlagerung 


Regal ist mühelos 


Regale eines 
as Ziel ist, JC 


Seitengängen wir ; 
n welcher Seite des Raumes mi 
ß der Lageruns im folgenden 
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zu erreichen, wie man sich an Hand einer Zeichnung verdeutlichen kann. Ist 
ein Mittelgang oder nur ein Seitengang vorhanden, so erfordert die Einlage- 
rung etwas Überlegung, wie die Schemata 13 und 14 zeigen. 


Schema 9 Schema 10 
Be es 18 3 0 18 
17 2 2 17 
| 16 16 Bm 
6 6 
5 5 
4 4 
9 9 
8 8 
7 7 
0 0 FD on 
12 12 
11 71 
10 | 10 
engen nal war Tr EEE 
15 | 15 
14 | 14 
13 | 











ne 
12 15 18 
11 14 17 
10 13 16 
3 6 9 
2 3 8 
1 4 : 


Schema 13 





nic ISO 
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Plangelegte 
Aufbewahrung 


Gerollte 
Aufbewahrung 


Hängende 
Aufbewahrung 
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b) Die Aufbewahrung von Urkunden 


Urkunden verwahrt man am besten in Schr 
ken. Dabei ist darauf zu achten, daß sie ni 
Notfalls ist vermittels gebohrter Öffnungen 
da sich sonst schon in kurzer Zeit Stockfleck 
stehen die Urkunden, vorsichtig gefaltet un 
recht und locker, damit sie nicht gedrückt 
werden, in den Schubfächern hinterein 
Verfügung, kann man sich mit Holz- 
falls mit Luftlöchern versehen sein 
gestellt werden können. 


änken, möglichst in Stahlschrän- 
cht luftdicht abgeschlossen sind. 
der Luftzutritt zu ermöglichen, 
en zeigen. Am zweckmäßigsten 
d in Umschlägen verwahrt, auf- 
und die Siegel nicht beschädigt 
ander. Hat man keine Schränke zur 
oder auch Pappkästen helfen, die eben- 
müssen und in normalen Regalen auf- 


c) Die Aufbewahrung von Karten, Plänen und Zeichnungen 


Es sind mehrere Methoden 
lagern: plan legen, gerollt I 
Am verbreitetsten ist es, die 
dafür Holz- oder besser St 
fächer am zweckmäß; 
nchmen Besch 


üblich, Karten, Pläne, Risse und Zeichnungen zu 
egen und hängen. 


se Archivalien plan zu legen. Verwendet werden 
ahlschränke im Format A 1 bis A 0, deren Schub- 
gsten 6 cm hoch sind. Dem Nachteil, daß 
ädigungen durch Knicken und Einre 
ist dadurch entgegenzuwirken, daß 
Schubfächer in einfache M 


Gerollt pflegt man die Karten aufzubewahren, die auf Leinwand aufgezogen 
sind und bereits länger auf diese Weise lagern. Wollte m 


gründen plan legen, so bestünde die Gefahr 
man überformatige Kar 


ken untergebracht wer 
Pläne usw. eignen sich 
der Längsrichtung 


beim Heraus- 
ßen vorkommen können, 
jeweils einige Karten innerhalb der 
appen gelegt werden. 


an sie aus Raum- 


ger Faltung nicht in Schrän- 
ewahrung gerollter Karten, 
Wannenregale, d.h. Regale, in die in 
n Böden wannenartige Gebilde in ge- 
hangen sind, in denen die Karten voll 
zur Verfügung, so sind Regale in der 
Ben von etwa 0,50 m Breite und 15 cm 
uchen so nicht übereinander gelest zu 
arten zu vermeiden, da man beim Ein- 
nd sie dadurch einreißt. 

sich für Karten aus gutem festem Papier. 
Es ist auch umstritten, ob auf Leinwand 
en dürfen, da sich die Leinwand ausdeh- 
aßstabgerechtheit verlieren kann. 

sind in den letzten Jahren neue Aufhänge- 
Dazu gehört einmal folgende Schrankkon- 
nde der Karten werden Karton- oder besser Lein- 
die mit zwei Lochungen verschen sind. An der 


den können. Zur Aufb 
am besten sog. 


an Stelle von ebene 
ringen Abständen übereinander einge 


schieben der Karten anstoßen kann u 
Die hängende Aufbewahrung eignet 
Brüchige Karten können abreißen. 
aufgezogene Karten gehängt werd 
nen und die Karte dadurch ihre M 
Für die hängende Aufbewahrung 
vorrichtungen entwickelt worden. 
struktion: An das obere E 
wandstreifen angeklebt, 


recht ange- 
‘ ohre waage 

ti zwei Stahlr 

Rückseite des Kartenschran 


choben 
. chungen aufges . 
ie die Karten vermittels ihrer En innen zwei 
en = = leesbarn Vorderseite des 

werden. An der auskl: 


Irohre glei- 
. ubten Stah 
aan der Rückwand verschra Reitern ver- 
Dorne befestigt, die in die an der + beschrifteten 

5 


ifen können mi | eine bestimmte 
ten. Die Papp- WO SEEN EEE ermöglichen. WÄF SI, und läßt 
sehen en k man die Deckplatte 14 , ines Mechanismus SO 
Karte benötigt, so klapp _ Hebeldruck vermittels ; Ende gerade noch 
die Vorderwand durch einen ß die Dorne sich mit er vorn verlängern. 
weit nach vorn nr 2 4 diese gewissermaben te befinden, auf 
ın den Stahlrohren befinde Karten, die sich vor läßt nun die Vorder- 
sone en Ein zweiter Ba die Dorne aus den 
die Dorne geschoben an gleiten, so dab ei | Rohren herunter- en 
wand ein Stück weiter 2 esuchte Karte von wird die Vorderwan 
Stahlrohren lösen und Er werden kann. A un zugeklappt. Er 
aus dem Schrank nn gedrückt und die en Das Anbringen < 
wieder gegen den ns Schränke sind a einen BD 
Anschaffungskosten . : vendig, es erfordert oheiule auch kippen die 
Lochstreifen AB recht au \ bedenken, daß diese den. Andererseits ist ” 
nee We darin aufgehängt Wet Arbeitserleichteruns: 
nen, wenn schwere nn ih günstig, und me nterschätzen- 
Raumausnutzung jedoc ie te man ni . matige : 
Schnelligkeit des Heraussuchens »oU allem für eat an in det 
Diese a Karten wet 
zu mittlerer Größe. Gr 


wei 
’ bracht. Z 
lich angeDi<" £ 
; n beweg ET DENE 
D K mes befindlichen Schien“ eines Mittelgang®® häng 
ecke des Kartenrau "4en Seiten 
ei 


en wei- 
. „ zu b Due Mittelga 
solcher Kartenblöcke können era diesen 
ne: ur 
daß jede benötigte Karte z 
den kann. 


Karten bis 
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Erhaltungszustand 
der Archivalien 


Allgemeine Bei mittelalterlichen Urkun 
Schadensursachen 


1 
XI. ARCHIVISCHE KONSERVIERUNGS- UND RESTAURIERUNGSTECHNIK 


I. Aufgaben und Ziele 


Die Sorge für den bestmöglichen Erh 
den wichtigsten Aufgaben des Archiv 
Verzeichnungsarbeiten würden sich 
ernden Aufbewahrung bestimmten 
ren Zustand n 
derben. 


altungszustand der Bestände gehört zu 
ars, denn die gesamten Ordnunes- und 
als nutzlos erweisen, wenn die zur dau- 


Archivalien durch ihren schlechten äuße- 
ach und nach unbenutzbar werden und schließlich ganz ver- 


den und Amtsbüchern und überhaupt bei älteren 
e der Zeit verschiedenartige Schäden auf, die zu 
können, wenn sie nicht erkannt und behoben wer- 
Bestände sind an sich schon durch die geringere 
ten und Schreibmaschinenbänder und durch die 
gutverwahrung in Ordnern und Schnellheftern in 
ächtigt. Zu diesen Gefährdungen des Erhaltungs- 
einwandfreien Lagerungsbedingungen ständig gege- 
liche äußere Gefahren, denen die schriftlichen Zeug- 
t immer wieder ausgesetzt waren. Viele Bestände 
8 von Feuer, Wasser und kriegerischen Ereignissen 


n erlitten. Durch jahrzehnte- oder gar jahrhunderte- 
lange Lagerung in ungeeigneten, feuchten Räumen sind häufig Schimmelbil- 
dung und Vermoderungserscheinungen entstanden. An m 
haben tierische Schädlinge ihre Spuren hinterlassen. Schl 
die Beschädigungen hingewiesen, die durch unsachgemä 
tungslose Benutzung verursacht werden. 


Allen diesen Gefahre 


Archivalien treten im Lauf 
völliger Zerstörung führen 
den. Neuere und neueste 
Qualität der Papiere, Tin 
Art der modernen Schrift 
ihrer Haltbarkeit beeintr 
zustands, die auch unter 
ben sind, kommen zusätz 
nisse der Vergangenhei 
haben durch Einwirkun 
schwere Beschädigunge 


anchen Archivalien 
ießlich sei auch auf 
ße und verantwor- 


n muß d 


urch rechtzeitig einsetzende Konservierungs- 
Begriff der und Restaurierungsarbeiten ent 


Begriff der 
Restaurierung 
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tung hinaus reicht das Gebiet der Restaurierung, die die vollständige Besei- 


1 Verfasser dieses Kapitels ist Gerhard Schmid 


ünglichen 
des ursprüng 
Wiederherstellung nd 
aufgetretener Schäden bis zur Ilerdings Konservierung U 
gung aufge Aufsabe hat. Häufig werden a i itusdirägke in gleicher 
Zustandes zur Aufg: ai : d dals Fa s d 
Zust: n un ;tokeitsbereiche un 
nterschiede -1e Tätigkeitsber 
ierung nicht scharf u ide Tätig 
ee Wortbedeutung gebraucht, da be 
oder ähnlicher 


ee übergehen. R . vicklung 
einander u a lien Entwi g 
ie; 1: Arbeitsmethoden vielfach ın beschädigter Archiva 
Leere | d Wiederherstellung 
z ne un 
Das Problem der Erhaltung 


rr der Konservierungs- 
d 19 Ih stärker beschäf- und Restaurierungs- 
es 19. JN. 
| Archi hon seit den letzten a i 
rat die Archive sc en | 
tiet. Zunächst waren es einzelne interessi 


ie ihm ihre beson- technik 
. utlich, 
edoch de 

eit wurde | 

ufe der Z 

: ‚andten. Im La fangrei 

löre :rksamkeit zuwan 2 n umfa 

ücre Aufmerksa -n“ die hier zu lösende 
daß handwerkliche „Laien 


chen Aufgaben 
itmäßig ne 
weder technisch noch zeıtmal 


\rbeiten 
chen Arbei 
rchivaris ie 
nderen a eh 
BED deshalb nad 
en st 
bewältigen konnten. Die groß ns 
ne K 
nach dazu übergegangen, eıige 


e r zierungs- 
{ ind Konservieru! A 
. Archive S Si oswerk- staurierungs 
aatlichen nes- und Restaurierung und Re 
nservierung 
” ” > 
‘a mit qualifizierte 
Stätten einzurichten, die mit qu een 
archiveigenen Werkstätten erwl 


-räften besetzt wurden. un ae 
Ben ach dem zweiten N 
vor Bar . Krieg zuvor waren IN 

‚endigkeit. Wie in a Um so wichtiger a 

krieg als dringende Notw liche Verluste entstan henen Beständen durc 

zahlreichen Archiven ee den erhalten gebliede sporte, 

schien es, den Schäden, er Räumen, zahlreiche ee waren, M 

uelagecung nd anereinwirkunß verursacht W 

und Feuer- oder Wa: 


Verschüttung 
nzutreten. 
schnell und wirkungsvoll entgege 


öglichst 
ılr die St d re Be- 
ublik hat die oen besonde 
-ratischen Rep i inrichtunge 
a ee en enreitehiätt technischer Eint 
tung dem Aufbau entsp 


: den Staatsarchiven 
Deutschen Zentralarchiv edit Ba an 
achtung geschenkt. Im ‚orhanden, Konserviet Maschinen und Ee 
wurden, soweit noch nicht Baht den notwendigen liche Aufgabe der 2 
werkstätten eingerichtet sbau ist eine ee zu en 
nn one) e- die Arbeit der Mn allen Archiven vot ie 
kunft. Er on fehle entsprechend den 1! 
ten und ihre Leistung 


send 1 OÖ deru 


r[ | V | rie 
| . atli 


ter- 
ittelbar un 
Archivverwaltuns nt andere Ar- 
chen x ogarbeiten d 
iebs- un 
“af taurieruNs .eis-, Betriebs 
ıge Res dt- Kreis ’ i 
u rs schwier Stadt-, 17 en un 
stellt ist. Sie hat besonde r allem die za egnakieh nicht besitz 
. e 
chive auszuführen und eh die eigene 
sonstigen Archive zu $ ßerdem so 
auch nicht einrichten kön “n wi Arbeitsmetho 
und Entwicklungsarbeiten für n 


Zentralstelle 
den durchfüh auswerten. 
hrungen © 

h , en Erfa For- 
nnenen archivtechnisch der Eheiprechend! I 

. .. 8. ü 

in anderen Ländern ae die a , Archivwesens ber 

. s n eo C 

en. en rkstätten des sowjetis 
. . G 
Schungsinstitute un 


- + die Möglichkeit 
den Archiven ist die Mög 
| en 
tigt. 


ivalien 
D h von WW i rchi ali 
- .. n in 5 n von A 
rkstätte urierung in 
urch die Einric we; onservierung und hre Vorau 
eK V 
geschaffen worden, di 


i 
nehmen, 
 -Anorifl zu 
planmäßig und wirkungsvoll in AN 

an g 


. 
aatliche Archivverwa 
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Verantwortliche 
Mitwirkung 

des Archivars 
an der Tätigkeit 
der Werkstätten 


Grundkenntnisse 
auf dem Gebiet 
der Konservierung 
und Restaurierung 


Erledigung der 
handwerklich- 
technischen 
Aufgaben 

durch qualifizierte 
Fachleute 


Vorsicht gegenüber 
außerarchivischen 
Werkstätten 
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wissenschaftlich zu erforschen und spezielle 
Die grundsätzliche Verantwortung 
der Bestände ist damit jedoch nicht 
stätten ist seine beratende und kont 


Arbeitsverfahren zu entwickeln. 
des Archivars für den Erhaltungszustand 
aufgehoben. Bei der Tätigkeit der Werk- 
rollierende Mitwirkung von erundlegen- 
der Bedeutung. So wenig der Archivar die handwerklichen und technischen 
Kenntnisse und Fertigkeiten im einzelnen beherrschen kann, so wenig ist der 
Buchbinder oder Restaurator in der Lage, die für den Überlieferungszustand 
oder die Ordnung der restaurierungsbedürftigen Stücke zu beachtenden Ge- 
sichtspunkte in jedem Fall zu überblicken. Archivar und Techniker müssen 
deshalb vor, während und nach der Konservierungs- und Restaurierungs- 
arbeit zusammenwirken, damit die bearbeiteten Archivalien mit allen cha- 
rakteristischen und für die Auswertung wichtigen Merkmalen erhalten blei- 
ben. 


Voraussetzung für dieses Zusammenwirken ist, daß 


auch der Archivar be- 
stimmte Grundkenntnisse über die 


Möglichkeiten und Methoden der Kon- 


servierungs- und Restaurierungstechnik besitzt. Er muß die Notwendigkeit 
konservierender oder restauratorischer Maßnahmen beurteilen können und 
die archivarischen Vorarbeiten für die technische Behandlung der Archiva- 
lien leisten. In einzelnen Fällen wird der Archivar auch von sich aus selb- 


Ifsmäßigen Sicherung und Erhaltung auszuführen 
€ Behandlung moderner Stehordner- und Schnell- 


unter Umständen ein frühzeitiges Eingreifen not- 
wendig ist, auch wenn keine Werkstatt zur Verfügung steht. Alle übrigen 


handwerklich-technischen Aufgaben müssen aber auf jeden Fall einem: Fach- 
mann überlassen bleiben, der über die nötigen Fähigkeiten verfügt. Es kann 
nicht dringend genug davor gewarnt werden, daß sich der Archivar etwa 
selbst in dilettantischer Weise an der „Ausbesserung“ von Archivalien ver- 


sucht. Die Konservierungs- und Restaurierungstätigkeit erfordert umfang- 
reiche Spezialkenntnisse, die 


haben. Dies gilt z, B, für di 


hefterbestände, bei denen 


tor im Archiv arbeitet nicht an Büchern, die im 
Exemplaren vorhanden sind, sondern an ein- 
ien. Seine Tätigkeit ist mit einer besonders ho- 


R jerung 
er Konserv 
ch in allen Fragen d y 
eigenen Werkstätten besitzen, sollten sich in al  echiruodedkaithäit Zentral 
“ « Restaurierung an das ee rn ide Stellen werden zur a 
nd Rest: 8: | Bei r 
stelle für Archivalienrestaurierung . Möglichkeiten zu entsprechende 
’ e en Vor- 
. d im Rahmen ben, unter we 
männischen Beratung un ‚eise geben, 
Hilfe stets bereit sein. Sie k 


önnen auch er ca m dköktohek 
. ® . e 
aussetzungen die Einrichtung einer eigenen 


nisch zweckmäßig ist. 


eibstoffe 
r Beschr 

arme und Restaurierung de 

2. Konservierung ; 


oder beschädigter Ar- 


ährdeter am- 
ellung gefährd gesani 


ahlreiche Erfahrungen 


io Tiederherst Y 
Für die Erhaltung und W Arbeitsmethoden gefun 
n 


ahren Z 
ivalı | | nen 50 ]: 
chi alien sind in den vergange 


immte te einen 
n bestim tnechen 
mel den, die ihren Niederschlag ! “erungstechnik ha 
eilt worden, nie Restauf 
den haben. Die Konservierung 


rettbar 
ächlich als un 
; ucke tatsäch j oße 
daß nur sehr wentse er endigen Arbeiten st 
so hohen Stand an res erfordern die notwel "> 
zu betrachten sind. erdins 


r 
fwand, de 
. Kostenau 
eit- und setzen 
Sorgfalt und verursachen einen erhebliche, © cher Hilfsmittel herab 
Orgtalt und verurs: 


* . ine 
- technis 3 — liegt © 
a =: tz ncucl & lichkeiten 
urch Einsa Mögli 
Sich nur zum Teil d ei. technischen naher 
läßt. Hier — weniger urierung 
Er für die Konservierungs- und Resta 
. a &- 
. , y ist die D 
a) Lagerungsbedingungen Archivalien 


its 

n können oder berei 
j ädliche Einwirkun 
nzungen verhin- 


ährdeter 
’ Erhaltung gefäh R 

Voraussetzung für die weitere zu Schäden führ x 
seitigung der äußeren Ursachen, . daß bestimmte 5 bedi 
seführt haben. Hierzu gehört una" ie Lagerungsbe | 
= von Luft und Licht durch entspfe< 12-18 °C, wobei 
= 2 , ; ägt etwa IT ich- 
dert oder eingedämmt werden agazine betrag ermeiden. Wi 

ie günsti e T eratur für Aktenm ‚ankungen ZU V nd 60 Pro- 
a E auf i mmt, stärkere Schw twa zwischen 50 u t absin- 

arauf anko : “keit, die etw: rozen 

es vor allem dara ae Luftfeuchtigkeit, d ve Zeit unter 45 m nie Hilfe 
tiger ist noch die Fa) £ keinesfalls für länge are regelmäßig f ah 
zent liegen soll. Sie dar t ansteigen und mu dendiZu beachten ‘ erh 
ken oder über n ne nesdEh kontrolliert ‚= nn 
geeigneter Feuchtigkeits rome 
1 nn übe Eiern benutzten en ckmäßiget a 

aß die ü re 
Abständen neu geeicht werden En keiner bean utron, Greiz] 
b ni ingerichtete Hygronome, dIe der Firma Fe 

etrieb eingeri : "Iche Geräte von 
In der DDR werden s 


hergestellt. 

Eine Regulierung der Luftf 
meinen, wie bereits bemerkt 
nissen nicht für notwendig ge 
in Industriegegenden und Gro 


hür., 


-.d im allge- 

sen wird Im 8 
imatischen Verhält 
ber für Archive 
gen, da sie 


ch Klimaanl 


euchtigkeit en unseren k 
(vgl. X,1 ©), uR können @ 


o lan 
halten. SolC © cite Bedeutung a 
Bstä 


Regelung der 
Temperatur Ban 
Luftfeuchtigkeit 
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Schutz vor Besonders wichtig 
ultravioletten 
Strahlen 


Entstaubung In ausländischen A 


verschmutzter 
Archivalien 
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auch vor den schädlichen Einwirkungen der Industrieabg 


allgemeinen wird es aus 


der Räume bei trockenem Wett 
Räume in dem gewünschten Rah 
einer zu hohen Luftfeuchti 


stanzen (z. B. Silik 


b) Reinigung, Bekämpfung 


Neben ungünstigen L 
chen vielfach Staub, 
Ihre Beseitigung ist 
tere Maßnahmen zu 


ase schützen. Im 
reichen, die relative Luftfeuchtigkeit durch Lüften 


er und gegebenenfalls durch Heizen der 
men zu halten. In besonderen Fällen kann 
gkeit auch durch Aufstellen hygroskopischer Sub- 


agel, Kalziumchlorid) abgeholfen werden. 
für die Schaffung ein 
ist schließlich der Schutz vor den ultravio 
von Papier und Schreibstoffen erheblich 
Vorrichtungen sind bereits in Zusammen 
Einrichtung erwähnt worden (vgl. X,1 e) 


wandfreier Lagerungsbedingungen 
letten Strahlen, die die Haltbarkeit 
beeinträchtigen. Die hierzu nötigen 
hang mit den Fragen der baulichen 


Dflanzlicher und tierischer Schädlinge 


agerungsbedingungen treten als weitere Schadensursa- 

Schmutz und pflanzliche oder tierische Schädlinge auf. 
deshalb die erste Aufgabe des Restaurators, che er wei- 
r Konservierung oder Restaurierung treffen kann. 


rchiven sind für die Beseitigung des Staubes zuweilen 
spezielle Absaugeanl 


agen 
gänge behandelt werden, 


inwandfreies Mittel zur Bleichu 


eingerichtet, mit denen planmäßig alle Aktenzu- 
In den Archiven der DDR sind solche Anlagen, 


auch umstritten ist, bisher nicht in Gebrauch. Bei 


utzter Archivalien und die Beseitigung von Flek- 
ut wirksame Methoden zur Trocken- oder Naß- 
or vermeidet dabei nach Möglichkeit —- wie grund- 
- Säuren oder andere Chemikalien, die in irgend- 

ervorrufen könnten. Nur im äußersten Notfall 


besser auf die Entfer- 
ng vergilbter Papiere 


” el befallene Stüc \ 
werden. ANSC a erde V erungen dı 5 


ach noch eine 
“walien sollen dan _ 
Re it ie Archivalie ben. Wer 
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i i acazın 
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tötet werden, indem man _ = me Chemikalien ( 

” . . \er Lu t OÖ @ x 
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D* < < 


ä schrei 
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wurden oder bei häufiger Benutzung an den Bruchstellen der Faltung ent- 
standen. Bei feuchter Lagerung und Wassereinwirkung treten die bereits ge- 
nannten Schimmelschäden auf. Zu trockene Lagerung und Hitze führen ande- 
rerseits zum Austrocknen, zum „Verhornen“ des Pergaments, das als natürli- 
cher Rohstoff tierischer Herkunft einen gewissen Fettgehalt besitzt und unter 
solchen Bedingungen seine Elastizität verliert und steif und brüchig wird. 

durch geeignete Konservierungs- und Re- 
staurierungsmaßnahmen beseitigt werden. Dabei ist die Zusammenarbeit 
des Restaurators mit dem Archivar besonders wichtig, damit der Text etwa 
bei Urkunden, die in mehrere Stücke zerfallen sind, genau wiederhergestellt 
wird und alle Schriftteile nach Möglichkeit erhalten und sichtbar bleiben. In 
vielen Fällen erweist sich die mikroskopische Untersuchung des zu restaurie- 
renden Stückes und eine der Bearbeitung vorausgehende fotografische „Zu“ 
standsaufnahme“ als notwendig. Die Ergebnisse der Voruntersuchung und 
die getroffenen Maßnahmen werden in einem Restaurierungsprotokoll fest- 
gehalten, damit bei späterer regelmäßiger Kontrolle des Erhaltungszustan- 


des Rückschlüsse auf die Auswirkungen bestimmter Restaurierungsmittel und 
-methoden möglich sind. 
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Die manuellen Verfahren sind noch verhältnismäßig umständlich und brin- 
sen gegenüber der Verarbeitung von Japan- oder Pergaminpapier nur eine 
geringe Beschleunigung mit sich. Dies gilt insbesondere, wenn die Einbettung 
durch Aufkleben der Folie mit Stärkckleister oder Kunststoffkleber vorge- 
nommen wird. Einfacher ist an sich die Verwendung von Trockenklebfolien, 
die bereits mit einer anhaftenden Klebschicht geliefert werden. Sie sind jedoch 
meist auf PVC-Basis hergestellt und in diesem Falte für archivische Zwecke 
ungeeignet. Ein ganz anderes manuelles Verfahren, bei dem die Löslichkeit 
der Azetatzellulose in Azeton ausgenutzt wird, ist vom indischen National- 
archiv entwickelt worden. Hierbei wird die Foiie durch Auftragen von Aze- 
ton so weit aufgeweicht, daß sie mit dem einzubettenden Stück regelrecht 
„zusammengeschmolzen“ werden kann. Für kleinere Archive, die keine be- 


sondere Maschinenausstattung besitzen, dürfte diese Einbettungsmethode am 
besten geeignet sein. 


D 


as Hauptinteresse der Archivare und Archivtechniker konzentriert sich auf 
die maschinellen Verfahren, die mit einer erheblichen Arbeitsbeschleunigung 
verbunden sind. Sie beruhen auf dem Prinzip der „Heißsiegelung“, d. h. auf 
der Tatsache, daß die Kunststoff-Folien unter Hit 


zeeinwirkung zum Schmel- 
en gebracht und dann auf das zu konservierende Stück aufgepreßt („aufge- 
siegelt“) werden können. 


Zu diesem Zweck werden verschiedenartige Heizpressen benutzt (z. B. der 
„Laminator“ von W. J. Barrow), die die Folien bei einer Erhitzung bis etwa 
150°C und entsprechend geregeltem Druck weitgehend auf- und in das Pa- 
pier einschmelzen. Vielfach wird dabei gleichzeitig auf beiden Seiten Japan- 
papier aufgepreßt, das zur Verstärkung dienen soll. Es entsteht dann ein 
sogenannter „Sandwich“ (Japanpapier — Folie — eingebettetes Papier — Folie 
- Japanpapier), bei dem allerdings die Durchsichtigkeit beeinträchtigt ist. 

Gewisse Bedenken wurden teilweise gegen die starke Hitzeeinwirkung er- 
hoben, der die Archivalien beim Heißsiegeln ausgesetzt sind. Will man die- 
sen Nachteil vermeiden, so können Folien benutzt werden, die mit einer 
besonderen Kunststoff-Klebschicht von niedrigerem Schmelzpunkt versehen 
sind. Die Haltbarkeit solcher Klebschichten hat sich jedoch vielfach als pro- 


blematisch erwiesen und bedarf in jedem Falle einer eingehenden Prüfung. 
Günstiger wäre daher die Verwendung vo 
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Der Einbettung mit Hilfe von Heizpressen der geschilderten Art sind trotz 
der Mechanisierung des Arbeitsvorgangs gewisse zeitliche Grenzen gesetzt, 
da jedes Schriftstück einzeln behandelt werden muß. Umfangreiche Be- 
stände, die bei Katastrophen beschädigt wurden oder - wie die modernen 
Holzschliffpapiere - grundsätzlich in ihrem Erhaltungszustand gefährdet 


sind, lassen sich auch mit dieser Methode nicht konservieren. Seit inehreren 
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setzte. Bei verblaßten älteren Tinten wird deshalb heute jede Anwendung 
chemischer Mittel grundsätzlich abgelehnt. Es gibt keine Methode, um ver- 
blaßte Schrift auf die Dauer zu konservieren. In neuerer Zeit sind Verfahren 
zur optischen Regenerierung entwickelt worden, die gewisse Erfolge gebracht 
haben. Eine gute Hilfe zur Lesbarmachung bieten insbesondere die Quarz- 
lampen, die mit ultraviolettem Licht arbeiten. Auch durch fotografische 
Ultraviolett- oder Infrarotaufnahmen lassen sich viele ältere Schriften, die 
bei normalem Tageslicht kaum noch erkennbar sind, deutlicher sichtbar 
machen. 

Die Konservierung der seit dem Ende des 19. Jh. in Gebrauch gekommenen 


modernen Schreibstoffe stellt ein schwieriges Problem dar, das besondere 
Aufmerksamkeit erfordert. Die Erfahrung h 


tinten und Kopierstifte außerordentlich licht 
begrenzte Haltbarkeit besitzen. Aber auch die Schrift der Schreibmaschinen- 
bänder und Kohlepapiere und die Schreibstoffe bestimmter Vervielfälti- 
gungsmethoden dürften den Anforderungen einer dauernden Aufbewahrung 
nicht immer standhalten. Lediglich der schon seit Jahrhunderten verwandte 
Bleistift zeigt sich widerstandsfähig und ist nur vom Verwischen bedroht. 

Als Vorbeugung gegen das Verblassen der modernen Schreibstoffe ist zu- 
nächst eine völlig lichtgeschützte Lagerung notwendig. Zur Festigung der 
Schrift sind verschiedene chemische Verfahren vorgeschlagen worden, die 
aber noch eingehender Prüfung bedürfen und wegen des erforderlichen Ar- 
beitsaufwands nur in beschränktem Umfang angewandt werden können. Ob 
die Einbettung konservierende Wirkung auch für die Schreibstoffe hat, bleibt 
noch abzuwarten. Gegebenenfalls muß dazu übergegangen werden, vom 


Verblassen bedrohte moderne Schriften fotografisch aufzunehmen und auf 
diesem Wege zu retten. 


at bereits gezeigt, daß Anilin- 
empfindlich sind und nur eine 


4. Konservierung und Restaurierung von Siegeln 


Die Siegel der mittelalterlichen Urkunden besitzen eine unterschiedliche 
Haltbarkeit. Metallsiegel erweisen sich in der Regel als sehr dauerhaft und 
bedürfen daher nur selten einer konservierenden Behandlung. Bei den Blei- 
siegeln, die für Papsturkunden charakteristisch sind, tritt allerdings zuweilen 
eine als „Bleifraß“ bezeichnete Zersetzungserscheinung auf, fü 
chende Konservierungsmethoden entwickelt worden sind. 

Der Erhaltungszustand der Wachssiegel ist ständig von Gefahren verschie- 
denster Art bedroht, die je nach der Zusammensetzung des Wachses in stär- 
kerem oder geringerem Maße wirksam werden. Im Laufe der Zeit treten viel- 
fach Austrocknungs- und chemische Zersetzungserscheinungen auf, die die 
Widerstandsfähigkeit erheblich herabsetzen. Besonders schwerwiegende und 
gefährliche Schäden, die bis zum völligen Zerfall des Siegelmaterials führen 
können, werden durch Strahlenpilze und auch Schimmelpilze hervorgerufen. 
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Behördenzweigen Stehordner und Schnellhefter eingeführt wurden 
schon im ersten Weltkrieg in Behörden verw 
teile, die die neue Aufbew 
schwerwiegende N 


‚ wie sie 
andt worden waren. Die Vor- 
ahrungsform mit sich brachte, erwiesen sich als 


achteile für die dauernde Haltbarkeit der Akten. 
Bei der Verwendung von Stehordnern sind die 


einzelnen Schriftstücke in 
viel geri 


ngerem Maße als bei gehefteten Akten vor Beschädigungen und Ver- 
äßlig teuer sind und infolgedessen 
d der Inhalt oft schon vor der Ab- 
as Verwaltungs- oder Betriebsarchiv 
terbringung — etwa in billigeren Ab- 
‚ so daß unter Umständen in kurzer 
ftguts verlorengeht. Die dauernde Er- 


die Akten in den Stehordnern oder in 
Schnellheftern belassen werden. Nicht selten sind diese weit über ihre Fas- 


sungskraft hinaus gefüllt, so daß der Inhalt von der Mechanik nicht mehr 
sicher gehalten wird und leicht herausfallen kann. Bei Stehordnern können 
zudem bedenkliche Beschädigungen an einzelnen Blättern entstehen, da die 
Schriftstücke bei der Benutzung auf den Bügeln der Mechanik hin- und her- 
geschoben werden müssen. Als erhebliche Gefahr erweist sich schließlich die 
Rostbildung an den Metallteilen, die schon bei geringer relativer Luftfeuch- 
tigkeit im Aufbewahrungsraum auftritt und unverzüglich auf das Papier 
übergreift. Dabei werden gerade die mit den Metallteilen unmittelbar in Be- 
rührung stehenden schmalen Stege hinter den Stanzlöchern in Mitleidenschaft 
gezogen, die den alleinigen Halt der Schriftstücke im „Band“ darstellen. 

Auf Grund dieser Gefahren für den Erhaltungszustand der Akten sind von 
seiten der Archivare zunächst prinzipielle Bedenken gegen die Einführung 
der Stehordnerregistratur erhoben worden. Sie konnten in Anbetracht der 
dringenden Notwendigkeit einer Vereinfachung des Verwaltungsbetriebes 


keine Beachtung finden. Heute ist klar, daß eine allgemeine Rückkehr zur 
Aktenheftung in den Registraturen ausgeschlossen ist. 
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Pappe angebracht werden. Dabei kann geeignetes Altmaterial Verwendung 
finden. Unter Umständen genügt es schon, den Band nur auf der Hinterseite 
mit einem Schutzdeckel als festem Rückhalt zu versehen, während auf der 
Vorderseite ein schmaler Karton- oder Pappstreifen über die Stanzlöcher 
gelegt wird, der das Ausreißen der Blätter verhindern soll. Besser ist es aber, 
auch der Vorderseite einen Schutzdeckel zu geben, wofür das vom Vordruck- 
Leitverlag Spremberg zu beziehende, allerdings etwas schwache „Deckblatt 
für Schriftgut/Archivgut“ (AW 5) verwendet werden kann. Um den Band 
bequem aufschlagen zu können, muß der vordere Schutzdeckel auf jeden 
Fall am linken Rand gefalzt oder genutet werden. Empfehlenswert ist außer- 
dem die Herstellung eines festen Aktenrückens, der ebenfalls mit dem Band 
verschnürt wird und dadurch einer Verschiebung des Inhalts vorbeugt. 

Die Verwendung von Schutzdeckeln beseitigt im wesentlichen die Gefahren, 
die bei der einfachen Verschnürung durch die St 
Nachteil bleibt allerdings, daß die Bände 
nerer Formate - A5 und Postk 


anzlöcher gegeben sind. Als 
bei dem häufigen Auftreten klei- 


arten - in der Mitte erheblich dicker als am 
Rande sind und infolgedessen keinen festen Halt mehr haben, wenn sie auf- 
einandergelegt werden. Es ist auch zu berücksichtigen, daß die Herstellung 
und Verarbeitung der Schutzdecke] verhältnismäßig zeitraubend und um- 
ständlich ist. 


Die Verschnürung der Akten mit Schutzdeckeln wird in der Regel ausreichen, 
um noch nicht archivreife, aus Ordnern oder Heftern herausgenommene Be- 
stände für Lagerung und Transport z 


u sichern. Als dauernde Aufbewah- 
rungsform kann sie nur bei weniger wertvollen, selten benutzten Beständen 
beibehalten werden. 


b) Herstellung einer end gfiltigen Aufbewahrungsform 
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endgültige technische Bearbeitung noch nicht geeignet. 
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XII. ARCHIVISCHE FOTOTECHNIK! 


1. Aufgaben und Ziele 


Archivali ’ uch " ’ ’ 

a. sind grundsätzlich einmalig und an eınen bestimmten Aufbe- 
va y . .. . ® 

irungsort gebunden. Wer sie als Quelle für wissenschaftliche Forschungen 


ui nt 5 . y » . . 

. Veröffentlichungen benutzen will, muß in der Regel das zuständige Ar- 
C 1 ® . * . 

a aufsuchen. Das bringt unvermeidlich eine Eirschwerung der Auswertung 
nit sich, da den notwendigen Reisen oft räumliche oder zeitliche Schwierig“ 


keiten entgegenstehen. 
Dem Bestreben, die schriftlichen Zeugnisse der Verga 
Deren Interessentenkreis bekanntzumachen, sind aber au 
sicht noch Grenzen gesteckt. Historische Darstellungen und 
tionen, die auf Auszügen und Abschriften aus Archivalien 
FIRE deren Inhalt mit, können aber nicht die gesamte, dur 
„Originals“ bestimmte äußere Erscheinung der historischen 


geben. 


ngenheit einem grö- 
ch in anderer Hin- 
Quellenpublika- 
beruhen, teilen 
ch den Reiz des 
Quellen wieder- 


t es möglich geworden, diese 
des Archivgutes bedingt sind, 
fische Reproduktionen 
bedeutend erleich- 
des, die dem 


Durch die Entwicklung der Fototechnik is 
d Eigenart 


Schwierigkeiten, die durch Wesen un 
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Mikrofilmen. Dieses Verfahren verleitet allerdings dazu, daß bei der flüch- 
tigen Durchsicht der Findbücher und Akten lediglich besonders charakteri- 
stische Stücke ausgewählt werden, die aus dem Zusammenhang der zugehöri- 


gen Vorgänge gerissen sind und dann nicht zutreffend ausgewertet werden 
können. 


Die ständig steigenden Verfilmungsaufträge der Benutzer haben darüber 
hinaus auch Bedenken wegen des Charakters der Archivalien als „einmaliger 
Originale“ und im Hinblick auf die Kontrolle der Benutzung hervorgerufen. 
Es wurde z. B. darauf hingewiesen, daß auf diese Weise unkontrollierbare 
„Zweitarchive“ entstehen könnten. Allgemein setzt sich aber doch die Über- 
zeugung durch, daß eine sinnvolle Ausnutzung aller Hilfsmittel der moder- 
nen Fototechnik nicht nur im Interesse der Forschung unumgänglich, sondern 
auch hervorragend geeignet ist, der Aufgabe des Archivs als wissenschaft- 
licher Institution so weitgehend wie möglich gerecht zu werden. 
In manchen Ländern geht man sogar schon dazu über, planmäßig Mikrofilme 
estimmter Bestände herzustellen, um sie wissenschaftlichen Institutionen 
und einzelnen Forschern zum Kauf anzubieten. Dieses Verfahren soll dazu 
dienen, die Archivalien an möglichst vielen Orten zugänglich zu machen und 
die Benutzung und Auswertung in gewisser Hinsicht zu lenken. Es bringt 
jedoch eine Reihe rechtlicher Probleme und Bedenken mit sich und ist des- 
halb in der DDR bisher nicht angewandt worden. 


Hat sich die Fototechnik in wenigen Jahrzehnten zu einem unentbehrlichen 
Hilfsmittel für die Benutzer entwickelt, so ist sie in rasch zunehmender Weise 
auch in den Dienst der internen Archivarbeit gestellt worden. 

Schon frühzeitig bediente sich die Restaurierungstechnik der Fotografie, um 
den Zustand beschädigter Archivalien vor Beginn der Restaurierung festzu- 
halten oder verblaßte Schriften, die mit bloßem Auge nicht einwandfrei zu 
erkennen sind, auf fotografischem Wege besser lesbar zu machen (vgl. XT,2 c 
und XT,3). 

Bei Ausstellungen - vor allem an auswärtigen Orten — konnte die fotogra- 
fische Aufnahme in einzelnen Fällen das Original ersetzen, wenn besonders 
wertvolle Stücke nicht der Gefahr von Beschädigungen oder eines Diebstahls 
ausgesetzt werden sollten. 

Diese zunächst noch begrenzten Anwendungsgebiete der Fotogr 
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Sie wird heute vor allem für Zwecke der Bestandsergänzung und zur Siche- 
rung der Bestände vor Katastrophen und Beschädigungen ausgenutzt. 

Im Rahmen der Bestandsergänzung können Mikrofilme hergestellt und aus- 
getauscht werden, um Bestände, die auf mehrere Archive verteilt sind, an den 
verschiedenen Aufbewahrungsorten jeweils vollständig zugänglich zu ma- 


der getrennten Teile unmöglich oder 


An rn ® 
chen. Wenn eine Zusammenführung ch die einzige Möglichkeit, um die 


unzweckmäßig ist, bietet der Filmaustaus ee de DieBei 
Schwierigkeiten bei der Benutzung solcher 


ch weiter 
Tr h aber auch no 
standsergänzung mit Hilfe der Fototechnik Bra rn N. 
u oO .. ® 
ausdehnen. Vielfach gibt es in ausländischen nn Tandes und seiner aus- 
besonderem Interesse für die Geschichte ni nella ebenfalls Mikrofilme 
’ Ichen FA N 
ärti A: WERBEN “beide Teile eine wesent 
wärtigen Beziehungen sınd. 1 ra error 
bestellt bzw. ausgetauscht werden, so ergibt nn wie den Benutzern zu- 
liche Erleichterung der Forschung, die den At 
Eu ROHal die Archive vor allem der Sicherungs- 
Ä sei den (die = Iler Archivalien, 
ufmerksamkeit wen wertvoller 
ur u , Sie dient dem vorsorglichen an im Falle des Verlustes 
verfilmung zu. Ri NR 
ind« sie eine Dup likacüberlieferung a treten kann. Der zweite 
h nn Gereörune von Originalen an - chive und ihre Bestände aus- 
& | ” : - 
Se hat gezeigt, welchen Gefahren die Ar Te cuhcieie ek 
uch "können. Diese Gefahren haben SC eneiikh erscheint, das Ar- 
w " .- - 
nd ee ffentechnik so vervielfacht, ar en Maße zu schützen. Da 
ung Er a ch . cenügen .. chwem- 
. In Be e der Übers 
i lagerungen nO ünste 0 i 
chivgut durch Aus . Br phenfälle wie Feuersbr  ufahrung zeigt Er 
N ie i ch die die Archive, Wie die 
mungen zu denken, dur 


Pr droht sind. 
aller Vorsicht und Schurzvorkehrunget On zes d "ande, die den 
en stellt die j der Des ' ai 
Dis a für die a Mikrofilme benöti 
a Ken u en ist, für alle Fälle gerecht zu \ 
rchiven übertrag s 


f 
aumes de 
_ des Lagett 
zent — d 
Bruchteil -— kaum mehr als 1 er rtigt und an verschiedenen 
ati | = 
gen nur einen Druc Kopien ang 


E andere 
er eren ._ Tindbücher und 
Originale. Sie können in mehreren % ® ch die Findb dnungs- und 

chützt untergebracht Were f reiche neue Or “ © Weise 
Arne er lagen, deren Verlust um = lassen sich auf diese 
a nn = notwendig machen würde, 
Verzeichnungsarbeitet 


sichern. 
In Zusammenhang mit der Si 
als Hilfsmittel zur Schonung de 
den. Von den zu SicherungszW< B 
lich für eine Benutzung nicht ge "Stelle der 
(Benutzungskopien) herstellen, m Archiven vefS 
können. Dieses Verfahren hat !n 


ilweise ist SOS ur noch 
Teilweise den sind, n 
. “ a e efunden. } & Imt wor 
eine gewisse Vo ei Bi Bestände verfi 
eich 
Benutzern in allen Fallen, 


-Ionde Maßnahme be- 
1achen. Eine SO ee glichkeiten en 
die Filme zugänglich ns «er Weise die ea die Benutzer mit 
te 2 Arbeitserschwerung \ Lesegeräte ist verhä t 
bringt auch eine bEeEnEN , en in entsprechenden ichen der Schriftstücke, 
Die Durchsicht von MiREOR ie Suchen und Vers hast ist nicht möglich. 
mn ven in Blättern geschehen 
wie es etwa im Aktenban 


je einzige Mög- 


otechnik auch 


. Fot 
cann die er- 
ilmung k inoesetzt W 
cherungsven) bei der Benutzuns enge 
. e e 
r Origina 


je natür- 
' n, die na 

estellten Ne ivköpien 

cken berg 1en, lassen sich a 
acht kon" iginale vorgelegt Wer 


rigli | 
r ee Länder bereits 


Sicherungsverfilmung 


Benutzungskopien 
der Sicherungsfilme 


205 


Problem 
der Verfilmung 
zu Zwecken der 

Raumeinsparung 
(Ersatzverfilmung) 


Gegengründe 


206 


Die Vorlage von Filmen an Stelle vorhandener Originale widerspricht daher 
an sich - als allgemeine Regel angewandt - der archivischen Aufgabe, die 
Benutzung so weitgehend wie möglich zu erleichtern. Sie muß aber unbedingt 
bei solchen Archivalien angewandt werden, die wegen ihres schlechten Er- 
haltungszustandes tatsächlich der Gefahr von Beschädigungen bei häufiger 
Benutzung ausgesetzt sind. 
In neuerer Zeit ist verschiedentlich geprüft worden, ob die technischen Mög- 
lichkeiten der Kleinbildfotografie auch für Zwecke der Raumeinsparung 
dienstbar gemacht werden können. In Anbetracht des geringen Raumbedarfs 
der Mikrofilme lag an sich der Gedanke nahe, bestimmte Archivalien nach 
einer Verfilmung zu vernichten und dadurch zur Lösung des modernen Mas- 
senproblems beizutragen. Bei genauerer Prüfung ergibt sich jedoch, daß ein 
solches Verfahren für archivische Zwecke teils im Augenblick noch unrentabel 
ist, teils aber ganz ausgeschlossen werden muß, Gegen die Verwendung des 


Films als Ersatz für originales Schriftgut sprechen eine Reihe grundsätzlicher 
und praktischer Erwägungen: 
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durch fotografische Aufnahmen ersetzen läßt. 
Grundsätzliche Erwägungen ber die Aufgabe der Archive und den ge- 
sellschaftlichen Charakter des Archivgutes zwingen also im Regelfalle 
dazu, die schriftlichen Zeugnisse der Vergangenheit im Original zu erhal- 
ten, genauso wie in den Museen die gegenständliche Überlieferung im 
Original und nicht nur in Fotografie aufbewahrt wird. 

(2) Die Kosten für die Verfilmung von Archivbeständen, für die Herstellung 
der notwendigen Benutzungskopien und für die Lagerung der Filme 
sind — wenigstens zur Zeit noch - erheblich höher als die Kosten für den 
Neubau des Magazinraums, den dieselben Bestände im Original bean- 
spruchen würden. Eine Verfilmung zu Zwecken der Raumeinsparung ist 


daher gegenwärtig und auf abschbare Zeit unter ökonomischen Gesichts- 
punkten unrationell. 
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ein Duplikat in Filmform völlig ersetzt werden kann und keinen ins Gewicht 
fallenden kulturellen Wert besitzt. Wenn es dann noch eine bereits vor- 
gegebene strenge Ordnung aufweist und auf Grund seiner völlig gleichmäßi- 
gen und damit besonders „Almgünstigen“ Form auf Durchlaufgeräten (vgl. 
unten 2a) mit besonders starker Verkleinerung verfilmt werden kann, sind 
durch dieses billigere Aufnahmeverfahren auch die ökonomischen Bedenken 
im Prinzip ausgeräumt. 

Problematisch bleibt die Ersatzverfilmung auch in diesen Fällen. Der Ent- 
schluß, dauernd aufzubewahrendes Archivgut zu verfilmen und anschließend 
die Originale zu vernichten, wird dem verantwortungsbewußten Archivar 
selbst unter den obengenannten Voraussetzungen nicht leicht fallen. Er be- 
trachtet es als seine Aufgabe, Archivgut zu erh 
nichten. In der Tat ist auch noch kein Fall einer Ersatzverfilmung bei dau- 
ernd aufzubewahrendem Archivgut bekannt geworden. Selbst wenn Bestände 
verfilmt werden, die einen sehr schlechten Erhaltungszustand aufweisen und 


aus finanziellen, zeitlichen oder technischen Gründen nicht mehr durchge- 
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Die Ersatzverfilmung von besonders „Almgünstigem“, nur befristet aufzu- 
bewahrendem Schriftgut hat dagegen in verschiedenen Ländern in Verwal- 
tungsstellen und Wirtschaftsbetrieben eine gewisse, wenn auch z. T. schon 
zurückgehende Verbreitung gefunden. Hier erscheint nun aber — selbst bei 
einer Aufbewahrungsfrist von über 20 oder 30 Jahren - der notwendige 
Kosten-, Zeit- und Arbeitsaufwand als recht fragwürdig. Er würde zur Her- 
stellung einer Duplikatüberlieferung investiert, die nach Ablauf der Frist 
wertlos wird und gleichfalls vernichtet werden kann. Ob dies rationell ist, 
hätte freilich weniger der Archivar als vielmehr der Büro- und Verwaltungs- 
fachmann des jeweiligen Registraturbildners zu entscheiden. Das zuständige 
Endarchiv müßte aber beteiligt werden, um zu prüfen, ob tatsächlich nur 
Schriftgut von praktischem Wert für die Ersatzverfilmung vorgeschen wird. 
In der DDR ist eine Ersatzverfilmung der genannten Art ökonomisch nicht 
gerechtfertigt, solange die hierzu notwendigen Aufnahmeapparaturen 
(Durchlaufgeräte) noch nicht zur Verfügung stehen. 
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Qualität des Filmmaterials. Archivar und Benutzer verlangen eine Wieder- 
gabe, die alle Teile des Aktentextes scharf und genau erkennen läßt und eine 
einwandfrei benutzbare Rückvergrößerung der Kleinbildaufnahmen minde- 
stens auf Originalgröße gewährleistet. Das Filmmaterial muß also ein hohes 
Auflösungsvermögen besitzen, möglichst kontrastreich arbeiten und empfind- 
lich für alle vorkommenden Farben sein. Die von der Industrie angebotenen 
Filme entsprechen diesen Forderungen in unterschiedlichem Grade und be- 


dürfen in jedem Falle einer Prüfung auf ihre Verwendbarkeit für archivische 
Zwecke. Ideal ist es, wenn eigens für die Verfi 


Filmmaterial entwickelt werden kann, wie es b 
Archiven verarbeiteten Film „Mikrat 300“ geschehen ist. 

Als Filmformat wird in den Archiven der DDR allgemein der 35 mm breite, 
am Rand perforierte Kleinbildrollfilm verwandt, auf den die üblichen Auf- 
nahme-, Entwicklungs-, Vergrößerungs- und Lesegeräte abgestimmt sind. Er 
wird heute im Normalfalle - entsprechend den internationalen Standards - 
in Rollen von 30 m Länge verarbeitet, während früher auf 50-m-Rollen auf- 


genommen wurde. In anderen Ländern ist vielfach der unperforierte 35-mm- 
Film in Gebrauch. Er kann bei der Aufnahme bis zum Rand 
den und ist daher schr wirtschaftlich. 


film für archivische Zwecke eingesetz 


Imung von Archivalien ein 
ei dem in den sowjetischen 


ausgenutzt wet- 
Daneben wird auch der 16-mm-Schmal- 

t, der die Verfilmungsarbeit an sich auf 
Grund der stärkeren Verkleinerung erheblich billiger gestaltet. Seine Ver- 
wendung erfordert allerdings eine völlige Umstellung der Geräteausrüstung 
und begegnet auch noch gewissen fachlichen Bedenken. 


Eine noch radikalere Umstellung der Geräteausrüstung wäre erforderlich, 
wenn die Archive an Stelle des 


Rollfilms zur Verwendung von Planfilm und 
„Mikrokarten‘“ übergehen würden. Dieses Verfahren, bei dem auf einem 
Planfilm in der Regel im Format von 9 x 12 cm Reihen von Kleinbildauf- 
und untereinander aufgenommen werden, bietet bei der Ver- 
enutzung der Aufnahmen an sich gewisse Vorzüge. Es wurde 
wegen bestimmter Nachteile gerade bei der Sicherungsver- 
filmung und wegen des hohen Aufwandes für eine völlige Geräteumstellung 
in den Archiven kaum in Erwägung gezogen. 
Für die Verarbeitung der Kleinbildflme sind spezielle Aufnahmegeräte ent- 
wickelt worden, die durch Verbindung von Kamera, Aufnahmetisch und Be- 
leuchtungseinrichtung in einem Apparat eine weitgehende Automatisierung 
gestatten und damit den Aufnahmevorgang wesentlich beschleunigen. 
Die Kamera dieser Aufnahmegeräte kann Filmrollen bis zu 5 
verarbeiten. Sie ist mit einem Filmtransport ausgestattet, der 
nach Beendigung der Aufnahme ausgelöst wird und damit den 
für Schritt weiterführt („Schrittgeräte“ 
bar angebracht, wobei eine automatj 
Die richtige Belichtung wird - meist 
variable Belichtungszeit oder durch 
einrichtung gewährleistet. 


nahmen neben- 
waltung und B 
jedoch bisher 


Om Länge 
automatisch 
Film Schritt 
). In der Höhe ist die Kamera verstell- 
sche Regelung der Bildschärfe erfolgt. 
bei konstanter Blende - entweder durch 
variable Lichtstärke der Beleuchtungs- 
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b) Archivar; 
) Archivarische Vorarbeiten 
bei Filmen, die im Rahmen der Bestandsergänzung 


Anders verhält es sich 
mit fr i 
emden Archiven ausgetauscht werden. Neben größeren Vorhaben, die 


Grundsätze Die planmäßige M 
oder Ergänz assenverfilmung zum ; 
durch A. Ze erfordert era a Sicherung, Erhaltung 
schaffen werden re eine spätere Sing Vorarbeiten, ebenfalls ganze Bestände oder zusammenhängende Teile umfassen werden 
den und Vorgängen Er ı der Übertragung res nach der Filme ge- hier häufig auch Auswahlverfilmungen durchgeführt, bei denen Einzelbände 
ach gegliederten, in sich ee und -schriftstücke aus mehreren Beständen unter thematischen Gesichtspunk- 
i en Be- 


rt Ducchsicht 
der aufzunehmenden 


ten zusammenzustellen sind. 
n die zu verfilmenden Bestände ode 
auen Einzeldurchsicht unterzogen Wei” 
Acchivalien 


Ist die Auswahl getroffen, so müsse 


spezielle Proble 
me der Ord 
vorausschauend d fdnung und Pla _. 
2 urchdach nung, die in jed 
sıcht \ t und Je em eınz >, n - oo. 
ıgt werden müssen, ehe der A entsprechende Maßnahmen bo . ler in jedem Falle einer gen 
verfilmende Bestand als „filmreif“ RUE en. Die Intensität dieser Durchsicht kann je nach dem Zweck der Verfil- 
„ulmreif“ gelten mung unterschiedlich sein. Allgemein wird auf Besonderheiten für die Auf- 
erden müssen, die bei der sehr 


nahme ei a 
ıahme einzelner Schriftstücke geachtet W 
okeit leicht übersehen werden 


kann. Di 
« s 1ese Vorbe . 
i4 reitun 
nicht selten gsmaßnahm . 
2. auch viel zei en sınd wesentlich k 
V tätigkeit. | zeitraubender als die a  NEERRHENE und 
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ie in Frage k ür alle Verfil kön ' f 
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ee Archivalien a nicht zulässig, Wenn — nach inter- gen ein zeitraubender Perfektionismus der Aktendurchsicht kaum gerecht- 
ee ve eine Benutzung diese auf Filmrollen Pa ns fertigt. Die Richtlinien für die Sicherungsverfilmung im Archivwesen der 
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nterschied zu dem teilweise sehr umständlichen Verfahren in manchen an- 
e wenige Punkte, die im Regelfalle 
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Die weitere A 
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eitenzahlen dienen SO"; henmbli Aufnahmegeräte be- 


’ schärfere 
fortlaufend verfilmte Aufnahmezählung errei 
Vorrichtungen. 


sitzen hierfür meist entsprechende 


von Archiva- Grundsätze 
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keitsbereiche a 


Aufnahmefolge Bei der technischen Durchführung von Verfilmungs 


wisse Übung im Umgang mit Archivalien besitzen; im übrigen soll die Auf- 
nahmeordnung jedoch so einfach gehalten sein, daß sie ohne archivarische 
Spezialkenntnisse verständlich und anwendbar ist. Die archivischen Beson- 
derheiten und Gesichtspunkte für den jeweiligen Bestand zur Geltung zu 
bringen, ist Aufgabe des verantwortlichen Archivars. Er muß sie vor Beginn 
einer Verfilmungsaktion dem technischen Leiter und den Aufnahmekräften 
erläutern. Auch während der Verfilmungsarbeiten sollte er engen Kontakt 


zur Fotowerkstatt halten, um auftretende Fragen und Zweifelsfälle sofort 
klären zu können. Erfahrungsgemäß ist es d 


auf die größtmögliche Schonung der Vorl 
damit das Aufnahmetempo, das für eine 
ist, nicht etwa auf Kosten der 
der Originale erreicht wird. 


abei besonders wichtig, ständig 
agen bei der Verfilmung zu achten, 
rationelle Arbeitsweise notwendig 
Ordnung oder gar des Erhaltungszustandes 


aktionen für archivische 
Zwecke hat sich im Laufe der Zeit ein bestimmtes Verfahren der Aufnahme- 


folge herausgebildet, das mit gewissen Unterschieden in allen Ländern an- 
gewandt wird. Für das Archivwesen der DDR ist es in den schon genannten 
dienstinternen Richtlinien der Staatlichen Archivverwaltung für die Siche- 
rungsverfilmung verbindlich festgelegt worden. Diese Richtlinien beschäfti- 


gen sich mit den organisatorischen und technischen Voraussetzungen und 


regeln die Einzelheiten, die bei der Aufnahmefolge v. a. zu beachten sind: 


(1) Aufnahme eines Filmvorspanns und 
jeder Filmrolle, mit den zur Kennzeic 
gaben; 

(2) Aufnahme eines Aktenvorspanns und 


der Aufnahmen jeder Akteneinheit, mit den zur Kennzeichnung der Ak- 


teneinheit erforderlichen Angaben (im Normalfall werden auf einer 
Filmrolle mehrere Akteneinheiten verfilmt); 


(3) Verfahren bei Sonderaufnahmen von 
ihres Formats oder spezieller Merk 
anderem Filmmaterial aufgenommen 


-nachspanns am Anfang und Ende 
hnung des Films erforderlichen An- 


-nachspanns am Anfang und Ende 


einzelnen Schriftstücken, die wegen 
male mit einer Spezialkamera auf 
werden müssen. 


Hinweismarken Die Richtlinien verzichten bewußt auf ein besonderes System von Hinweis- 
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marken, wie sie in einigen Archiven entwickelt worden sind, um bestimmte, 
im Film nicht einwandftei erkennbare inhaltliche und formale Merkmale der 
originalen Vorlagen zu kennzeichnen. Dabei sind etwa besondere Zeichen 
für Textunterbrechungen, Fragmente und Beilagen sowie für beschädigte 
Schriftstücke, schwer lesbare oder verblaßte Schrift, Farb- und Bleistiftver- 
merke usw. vorgesehen, die im gegebenen Falle auf die Schriftstücke gelegt 
und mit ihnen aufgenommen werden. Ein solches Aufnahmesystem verzögert 
jedoch die Aufnahmetätigkeit und erfordert ein Maß an archivarischen 
Kenntnissen, das bei den Aufnahmekräften im allgemeinen nicht vorausge- 
setzt werden kann. Auch für den Benutzer ist es nicht ganz einfach, sich bei 
den verschiedenen Markierungen zurechtzufinden. Hinweise der angegebe- 


' rendige, tech- 
nen Art werden daher zweckmäßigerweise auf u Pen und 
nisch bedingte Fälle beschränkt, die von der er 2a n 2 
mühelos zu beurteilen sind. Sie können an Stelle besonderer 

besser in Klarschrift gegeben werden. nun angehen 
Erforderlich sind solche Hinweise z. B. zur Kennzeic g 


’ ‘t verschiedener Belichtung auf- 
ER : Vorlagen, die zweimal mit vers ö ö 
ee wird wiederholt“ und „wiederholte Auf 


n, ist ein Verweis „ Ber, 
ee nn ein überformatiges Schriftstück in 


nahme“ angebracht. Das gleiche gilt, wenn ı nn 
mehreren Teilen aufgenommen wird („Teilautnahme ). 


d) Archivarische Nacharbeiten 


£1- 
Mit der Herstellung der Aufnahmen ist das on rn 
mung nicht abgeschlossen. Erneut muß nunmehr der . . a 
treten, um die Filme zu überprüfen na Ben nn hohen Zeit- und 
Die Überprüfung der Filme erfordert einen außerordentlic ee 
Arbeitsaufwand. Wenn sie wirklich umfassend nn die technisch ein- 
müßte sowohl die Vollzähligkeit der Aufnahmen als 2 N nn 
wandfreie Wiedergabe und die Beachtung der a. or er ee 
stens, d. h. Aufnahme für Aufnahme, an Hand der Be esurde 
kontrolliert werden. Diese sehr schwierige und er eine ganze 
bei großen, kontinuierlich durchgeführten ne Ber A rate 
Anzahl archivarischer Fachkräfte in Anspruch ie Be oearbeiteten Auf- 
aber die Erfahrung, daß die men a Sr an 
. : ter U, . ö 

ae pe vechten Verhältnis zu dem erreichten Nutz- 
nker u Umständen muß der Umfang der a NE 
vom Zweck der Verfilmung aus beurteilt und nn nn re 
Sicherungsverfilmung wäre auch in ee Se alle her eine 
am Platze. Hier kann in Anbetracht des angestrebten u arbeiten be- 

eringe Fehlerquote als eine durch detaillierte er on 
Yingte Verzögerung in Kauf genommen we z en \ in ei zu 
Kontrolle bei der Sicherungsverfilmung BInOsAR Br kat der nn 
beschränken, bei denen im wesentlichen nur der Prozentsatz 


fehler nachgeprüft wird. 
In regelmäßigen Abstände 
Prüfung der Filme auf ausrei 7 
j j ickvererößerung vorgenommen wer ai 
nn ae Nacharbeiten bildet, soweit erforderlich, 


die Erschließung der Filme. Auszugehen ist dabei zunächst a IE REN 
theoretischen Überlegung, daß Filme, die von einem een estan Me: 
stellt werden, als dessen Duplikate zu betrachten nn a so - aa 
Überlieferungsform dieses Bestandes darstellen. Grundsatz ist dann 


n sollte daneben durch technische Fachleute eine 
chende Wässerung und auf die Möglichkeit 


Überprüfung 
der Filme 


Erschließung 
der Filme 
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Lagerung 
in Filmmagazinen 
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daß auch für Filme die allgemeinen archivischen Prinzipien der Bestands- 


bildung, Ordnung und Verzeichnung gelten und anzuwenden sind. Demzu- 
folge bilden die als Duplikate hergestellten Filme einen Bestandteil des ver- 
filmten Bestandes. Sie müssen hier eingeordnet und v 
nachgewiesen werden. 

Die Erschließung von Duplikatfilmen ist 
schließungsarbeiten an Archivalien in an 
schieden. Spezielle Gesichtspunkte ergebe 
von den zugehörigen Beständen getrennte 
Verwaltung und Kontrolle der Filme in den Filmmagazinen werden da- 
durch bestimmte Verzeichnungshilfsmitte| gebraucht: einerseits ein Zugangs- 
buch, andererseits ein Bestandsverzeichnis, das die Filme nach der Ordnung 
der Bestände zusammenstellt, zu denen sie gehören. Form und Ausführlich- 
keit dieser Hilfsmittel lassen sich je nach Charakter und Umfang der zu ver- 
waltenden Filmbestände unterschiedlich gestalten. 

Eine inhaltliche Erschließung der Filme etwa durch besondere Filmfind- 
bücher erübrigt sich in der Regel. Für die Benutzung kann jeweils das Find- 
buch des Originalbestandes zugrunde gelegt werden. Es läßt sich leicht zum 
Findhilfsmittel auch für die Duplikatfilme erweitern, indem bei den ver- 
filmten Akteneinheiten die Tatsache der Verfilmung und gegebenenfalls die 
Lagerungssignatur des Filmmagazins am Rande vermerkt werden. 
Besondere Findbücher sind lediglich bei Filmen erforderlich, auf denen unter 
thematischen Gesichtspunkten Akteneinheiten aus mehreren Beständen auf- 
genommen worden sind. Hier werden dann die Verzeichnungsregeln der 
Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsätze wie bei allen anderen Archivalien 
angewandt. Zu beachten ist besonders, daß als Verzeichnungseinheiten nicht 


etwa die Filmrollen, sondern die auf ihnen aufgenommenen Akteneinheiten 
zugrunde gelegt werden müssen. 


erzeichnungsmäßig 
also nicht grundsätzlich von Er- 


n sich nur durch die gesonderte, 
Lagerung (vgl. unten e). Für die 


ce) Lagerung der Filme 


oO 
Aufbewahrung ergibt sich grundsätzlich die Notwendigkeit, sie in gesonder- 
ten Filmmagazinen unterzubringen. 


herungsverfilmung werden natürlich getrennt von 
n denen sich die entsprechenden Originalbestände 


(zungszwecken hergestellten Filmkopien verbleiben 
dagegen bei diesen Archiven. Sie müssen hier, eventuell z 


Rahmen der Bestandsergänzung erworbenen o 
nommenen Filmen, verwahrt und verwaltet we 
Als Lagerungsordnung empfiehlt sich dabei j 
unterschiedlicher Herkunft und unterschiedli 
ständige Zugänge zu erwarten sind, eine re 
merierung. Auf besondere L 


den Archiven gelagert, i 
befinden. Die zu Benu 


usammen mit im 
der als Registraturgut über- 
rden. 

n allen Fällen, in denen Filme 
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in zugangsmäßige laufende Nu- 
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le Diese würden sich dann sehr einfach nach Bes RETTEN 
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nen und lagern lassen. 
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. Ei 2 m en ielfach übliche Aufteilung der Filmrollen zu ai n 
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en = u für archivische Massenverfilmungen unzwe . 
een Kari ische Beweiskraft und allgemein der Nachweis eh der 
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Rückvergrößerung 
der Filme 
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f) Benutzung und Rückvergrößerung der Filme 


Für die Benutzung von Kleinbildfilmen dienen spezielle Lesegeräte, die heute 
zur normalen Ausstattung jedes größeren Archivs gehören. Vorzuzichen sind 
dabei Geräte, die eine lichtgeschützte Projektionsfläche besitzen und daher 
in unabgedunkelten Räumen benutzt werden können. Kleinere, leicht trans- 
portable Lesegeräte erfordern meist eine Abdunkelung des Raumes und sind 
für längeres Arbeiten wenig geeignet. 
Jede Benutzung der Filme bringt an sich eine gewisse Gefährdung des Er- 
haltungszustandes mit sich, zumal die vorhandenen Lesegeräte noch nicht in 
genügendem Maße der Forderung nach möglichst einfacher Filmeinführung 
und schrammfreiem Filmtransport entsprechen. Um Verschmutzungen und 
Beschädigungen zu vermeiden, ist daher eine sehr vorsichtige Behandlung 
bei der Benutzung unerläßlich. Vor allem aber gilt der Grundsatz, daß für 
die Benutzung im Lesegerät nicht die zu Sicherungszwecken hergestellten 
„Urnegative“, sondern nur Positivkopien der Filme vorgelegt werden dür- 
fen. Auch eventuell zusätzlich hergestellte Duplikatnegative sind nicht zur 
Benutzung bestimmt. Sie werden als Arbeitskopien für die Anfertigung von 
Filmkopien oder Rückvergrößerungen auf Bestellung von Benutzern heran- 
gezogen. 

Durch solche Rückvergrößerungen der Kleinbildaufnahmen bietet sich die 
Möglichkeit, die Nachteile der Filmbenutzung im Lesegerät zu vermeiden. 
Das traditionelle Verfahren der fotografischen Rückvergrößerung auf be- 
schichtetem Fotopapier ist allerdings verhältnismäßig umständlich und wird 
dlaher in der Regel nur bei einzelnen ausgewählten Aufnahmen angewandt. 
Rückvergrößerungen der Aufnahmen ganzer Akteneinheiten oder gar der 
Filme ganzer Aktengruppen und Bestände sind erst durch das neue Kopier- 


verfahren der Xerografie ökonomisch durchführbar geworden. Mit diesem 
Verfahren lassen sich, ohne Dunkelkammer und ohne Naßentwicklung und 


-fixierung, schnell und relativ billig Vergrößerungen von Kleinbildaufnah- 
men in großen Mengen herstellen. 


Das wesentlich Neue dabei besteht darin 


empfindlichen fotografischen Schicht, son 
tisch aufgeladenen 


‚daß das Bild nicht auf einer licht- 


gibt es bereits vollautomatische Maschinen, die 
vom Mikrofilm auf eine laufende Papierbahn rückvergrößern und eine Stun- 


denleistung von etwa 360 m = etwa 1500 Blatt im Format A 4 erreichen. 
Die xerografische Rückvergrößerung stellt allerdings bestimmte Anforde- 
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Ist a rn . " | -önnen. Sie w .Aa.5 
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2 
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. .. k ! 
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u ößerung von Mikrofilmen, sondern ebenso n ur 
... en , Schriftstücken verwenden läßt. Hier Are =. 
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erungen auf. 
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verfahren 


Xerokopierverfahren 
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Spezialaufnahmen In bestimmten Fällen werden 


absoluten Formattreue — 


keit und in der Schnelligkeit 
weniger Minuten angefertigt w 
fertigung von Fotokopien oder fotogr 
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erhalten. Nicht selten sind 


reproduzieren, bei denen es 


gabe ankommt. In solchen 
den, da auch der rotempfin 
der stärkeren Abstufung 


gt, bei denen unter Verw 


sichtbar gemacht werden 
ild ist insbesondere bei Aufnahmen 


nderer Erfahrungen un 
on Siegeln oder Münzen 


beitet, nimmt deshalb in den A 
cinen wichtigen Platz ein. Da bei Auf 


ringere Verkleinerung stattfindet, wer 
tlich und scharf wiederge 


von Grautönen nicht zur 
mung der Farbwerte ausr 
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notwendig wird, wenn von bestellten Kleinbildfilmen später Rückvergröße- 
rungen einzelner Aufnahmen angefertigt werden müssen. Streng rechtlich 
gesehen ist allerdings auch die Vervielfältigung für persönliche und beruf- 


liche Zwecke - wie alle Formen der „freien Werknutzung“ - nur bei bereits 
veröffentlichten Fotografien zugelassen. 


Um die Rechtslage eindeutig zu kennzeichnen 
Herausgabe von Fotokopien und Kleinbildfil 
Genehmigungsvorbehalt für eine etwaige Verö 
solcher Vorbehalt stützt sich im übrigen nicht 


recht, sondern ist von vornherein schon durch 
chivs über die v 
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Rückseite 
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nur auf das Leistungsschutz- 
das Verfügungsrecht des Ar- 
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aufgestempelt, bei Kleinbildfilmen am Anfang des Films 
nommen werden. Er wird zweckmäß;i 
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